EVALUACION Y REDISENO DE PERFILES DE CARGOS POR
COMPETENCIAS PARA LA FUNDACION CONDUCIENDO LA NINEZ DE LA
CIUDAD DE MEDELLIN EN EL SEGUNDO SEMESTRE DEL ANO 2013

LINA MARCELA ABADIA PESTANA
JAIDY ANDREA HURTADO MOSQUERA
LUISA MARELBIS RIVAS CORDOBA

FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
PROGRAMA DE PSICOLOGIA
MEDELLIN
2013



EVALUACION Y REDISENO DE PERFILES DE CARGOS POR
COMPETENCIAS PARA LA FUNDACION CONDUCIENDO LA NINEZ DE LA
CIUDAD DE MEDELLIN EN EL SEGUNDO SEMESTRE DEL ANO 2013

LINA MARCELA ABADIA PESTANA
JAIDY ANDREA HURTADO MOSQUERA
LUISA MARELBIS RIVAS CORDOBA

Trabajo de aplicacién en el Diplomado en Gerencia del Talento Humano para

optar al titulo de Psicélogo

Asesor
DIEGO LEON FLOREZ CORREA

Psicologo, especialista en alta gerencia

FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
PROGRAMA DE PSICOLOGIA
MEDELLIN
2013



NOTA DE ACEPTACION

Presidente del jurado

Jurado

Jurado

Medellin, Noviembre de 2013



AGRADECIMIENTOS

El presente proyecto primeramente nos gustaria agradecerte a ti Dios por
bendecirnos para llegar hasta donde hemos llegado, a los docentes que
compartieron sus Conocimientos y disposicion de tiempo con nosotras para hacer

posible la culminacion de este proyecto investigativo.

A nuestros padres por permitirnos la oportunidad de cursar una carrera profesional
en tan excelente universidad. Por la confianza que depositaron en nosotras y por

su carifo incondicional



DEDICATORIA

Dedicamos este proyecto a nuestro familiares quienes por ellos somos hoy lo que
SOmMos por su apoyo, consejo, comprension, dedicacion, amor, ayuda en los
momentos dificiles, y por ayudarnos con los recursos necesarios para estudiar
obteniendo valores, principios, empefio perseverancia para lograr nuestros

objetivos

A nuestra empresa FUNDACION CONDUCIENDO LA NINEZ por abrirnos las
puertas de su organizacion para la realizacion de nuestro trabajo de grado vy
ademas por brindarnos en todo momento herramientas de aprendizaje en la

realizacion del mismo.

A nuestra UNIVERSIDAD MARIA CANO por darnos la oportunidad de hacer
parte de esta aportando y recibiendo conocimientos que hoy en dia nos hacen
personas con una formacion integra y completa para nuestra formacion

profesional.



RESUMEN ANALITICO EJECUTIVOR. A. E.

TITULO: Evaluacion y redisefio de perfiles de cargos por competencias para la
fundacion conduciendo la nifiez de la ciudad de Medellin en el segundo semestre
del afio 2013.

AUTOR: Lina marcela Abadia Pestafia, Jaidy Andrea Hurtado Mosquera, Luisa

Marelbis Rivas Cérdoba.

FECHA: 14 de Noviembre de 2013.

TIPO DE IMPRENTA: Procesador de Palabras Word XP 2010, Imprenta Arial 12.

NIVEL DE CIRCULACION: Restringida.

ACCESO AL DOCUMENTO: Fundacién Universitaria Maria Cano y autor del

contenido.

LINEA DE INVESTIGACION Y SUBLINEA: Gestion Humana, Valoracion del

Talento Humano.

MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO: Trabajo de aplicacion.
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DESCRIPCION DEL ESTUDIO: la evaluacion y redisefio de cargos y perfiles por
competencias de la fundacion CONDUCIENDO LA NINEZ surge porque la entidad

cuenta con una descripcion de cargos pero debido a que ha ido avanzando y



adquiriendo nuevos empleados se ve la necesidad de estructurar las funciones en
cada cargo por competencia para lograr un mayor desempefio en labores que
realiza cada profesional e incursionar en las nuevas tendencias de administracion

como lo son las competencias.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: Este documento contiene 13 capitulos, los
cuales son: Titulo, Caracterizacion General de la Institucion Objeto (marco
contextual), Situacion Problematica, Diagndstico Contextual — Situacion Actual,
Objetivos, Justificacion, Poblacién Beneficiada, Aspectos Metodoldgicos vy
Procedimentales, Aspectos Legales, Aspectos Tedricos Generales, Resultados,
Conclusiones y Recomendaciones. Adicionalmente encontrarda la Bibliografia

consultada y los Anexos como complemento al trabajo.

METODOLOGIA: El tipo de estudia que se realizara es descriptivo, el método

utilizado es deductivo, el enfoque es cualitativo y el disefio es longitudinal.

CONCLUSIONES: Con la elaboracibn de este proyecto se podra dar
direccionamiento y ejecutar los procesos organizacionales utilizando las medidas
necesarias para el establecimiento de las funciones para cada cargo desde

diferentes contextos y permitir obtener calidad en los resultados.
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INTRODUCCION

Las estructuras de las organizaciones en la actualidad estan proyectadas para
ayudar a lograr las metas de la empresa. Por pequefia que sea una organizacion
esta debe comenzar por definir sus objetivos, ya que sus recursos pueden ser
restringidos y deben ser utilizados eficazmente para permitir el buen
evolucionamiento de esta. Es por esto que las organizaciones han hecho de su
capital humano las bases necesarias para constituir competitividad, realizacion de
tareas especificas del puesto de trabajo basado en conocimientos, habilidades, y
aptitudes lo cual hace posible que el empleado realice su trabajo de manera

adecuada.

Debido a las demandas del medio, las organizaciones de hoy en dia estan
enfocadas en el talento y la competitividad de sus empleados, miran al individuo
como un ser integral que aporta enormemente a la consolidacion de los objetivos
institucionales, de aqui parte que se disefien estrategias que permitan sacar el
mayor potencial de cada miembro; en el cual exigen un personal altamente
calificado que pueda encajar en el éxito y reconocimiento que toda organizacion

espera obtener valiéndose de su recuso humano.

Es por esto que la investigacion esta orientada hacia la evaluacion y redisefio de
cargos por competencias en la Fundacién Conduciendo la Nifiez, permitiendo que
el departamento de gestibn humana estructure y evalle cargos bajo un modelo de
competencias, de aqui la importancia de la buena utilizacién del talento humano
porque permitirA que cada empleado logre aportar sus mejores cualidades
profesionales y personales y permitird el sostenimiento competitivo donde se
pueda evidenciar incremento en la productividad y conductas sujetadas a un

desempefio exitoso.
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1. TITULO

Evaluacion y redisefio de perfiles de cargos por competencias para la fundacion
conduciendo la nifiez de la ciudad de Medellin en el segundo semestre del afio
2013.

11



2. CARACTERIZACION GENERAL DE LA INSTITUCION OBJETO

2.1 NOMBRE DE LA INSTITUCION

Fundacién conduciendo a la nifiez.

2.2 RESENA HISTORICA

El surgimiento de la Fundacion Conduciendo la Nifiez necesariamente nos remite
al Centro Educativo Conduciendo la Nifiez que desde hace mas de 13 afios
atiende de manera privada pero a bajo costo a los nifios y niflas del barrio

Aranjuez en la ciudad de Medellin.

Dado que la Mision en la atencion de los nifios y las nifias en el Centro Educativo
es la formacién en derechos humanos, valores y habilidades para la vida, se toma
la decisién de promover la constitucion de una Fundacién para prestar esta misma
labor educativa y de acompafiamiento a otros nifios, nifias y familias de Medellin y
del mundo, por lo que el 31 de enero de 2010 surge la Fundacion Conduciendo la
Nifiez que hasta la fecha no ha parado de acompafiar nifios, nifias, familias y
comunidades, en un compromiso absoluto con la humanidad para promover la paz
y la sana convivencia a través de la educacion y el acompafiamiento a la mujer y
la familia. Aan no contamos con una sede propia, pero nuestro compromiso con
los nifios y las nifias nos permite enorgullecernos de atender mas de 800 nifios y

nifas al mes.

Sus fundadores son Alirio Lancheros guerrero, Presidente actualmente junto con
su Esposa, Adriana Yulied Morales Restrepo, Directora general, en el afio 2000
comienzan con un pequefio jardin de 10 nifios y nifias, motivados por la capacidad

maravillosa de estos nifios para aprender y por la necesidad que ellos tienen de

12



contar con una buena educacién. Desde sus comienzos tienen como proposito

principal el desarrollar habilidades en todas las dimensiones.

2.3 UBICACION GEOGRAFICA

La Fundacion Conduciendo a la Nifiez esta ubicada en la ciudad de Medellin en la

Cra. 502 N° 91-24 Medellin, Colombia.
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2.4 FILOSOFIA CORPORATIVA

2.4.1 Mision. La Fundacion Conduciendo la Nifiez fomenta el desarrollo de
competencias, valores y habilidades para la vida, a través de una educacion a la
primera infancia que permita consolidar una sociedad educada, productiva,
pacifica y feliz.

2.4.2 Vision. La Fundacion Conduciendo la Nifiez liderara la atencion a la
poblacion infantil de Antioquia, aplicando un modelo de crecimiento y desarrollo
que genere educacion de alta calidad y oportunidades de integracién social.

2.5 VALORES

Transparencia
Organizacion
Humanismo

Compromiso

2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Area Directiva estd compuesta por:
e Alirio Lancheros — Presidente — Médico Cirujano.

e Monica Maria Patifio — Contadora — Contadora publica titulada.

e Adriana Julieth Morales — Directora general — Licenciada en educacién
preescolar.

e Alina Maria Mora - Coordinadora General- Licenciada en Educacion
Preescolar.

e Leidy Cristina Pérez Correa — Psicéloga especialista en Psicologia

Organizacional — Coordinadora de Gestion Humana.
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e Argenida Rosa Gutiérrez — Coordinadora Pedagodgica — Licenciada en

Educaciéon Preescolar.
e Diana Carolina Soto Hincapié — Coordinadora pedagdgica - Licenciada en
Pedagogia Infantil.

2.7 ORGANIGRAMA
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2.8 POBLACION DE LA FUNDACION CONDUCIENDO LA NINEZ

PERSONAL CANTIDAD

ADMINISTRACION 2
COORDINACION 6
PSICOSOCIAL 2
2
2
5

NUTRICIONISTAS
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
DOCENTE LICENCIADAS

DOCENTE NORMALISTA SUPERIORES 10
AXILIARES DE NUTRICION 4
AUXILIARES DE SERVICIO GENERALES 4

TOTAL 37
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3. SITUACION PROBLEMATICA

3.1 DESCRIPCION GENERAL DE LA SITUACION PROBLEMATICA

La fundacién conduciendo a la nifiez tiene 5 afios de estar en funcionamiento con
el programa de la ALCADIA DE MEDELLIN Y BUEN COMIENZO donde se
atiende alrededor o méas de 800 nifios y nifias al mes contando no solo con el area
de pedagdgica sino también con el area de gestion humana, del mismo modo se
estructura los cargos y perfiles para cada empleado, no obstante la fundacion opta
por darle un giro e innovador por las nuevas tendencias que se ven en el mundo
empresarial. Por esto se propone restructurar los cargos y perfiles por el modelo
de gestion por competencias para darle a cada cargo las funciones
correspondientes de acuerdo a las capacidades de cada uno de sus empleados.
Por eso es importante que la fundacién conduciendo la nifiez cuente con una
organizacién adecuada en cada uno de sus areas y de esta manera lograr que la
fundacion cuente con empleado que posean las actitudes, aptitudes, y habilidades
que conduciendo la nifiez busca, por ende obtendran empleados de calidad.

3.2 ANTECEDENTES DE LA SITUACION PROBLEMATICA

Anteriormente la fundacion ha contado con el area de gestion humana por ser una
empresa mediana, teniendo una visidbn amplia. En la actualidad la Fundacion
Conduciendo la Nifiez cuenta con un manual de funciones y descripcion de
cargos, pero debido a su progreso y adquiriendo nuevos candidatos se ve la
necesidad de reestructuras las funciones en cada cargo para lograr un mayor
desempeiio en labores que realiza cada empleado e incursionar en las nuevas

tendencias de administracibn como son las competencias.
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Al interior de la fundacién surgen situaciones como: responder de manera 6ptima
y sin hallazgo a las interventorias de los programas ICBF, BUEN COMIENZO, dar
la mejor solucién a las necesidades que se presente y encontrar la persona idonea
para una vacante donde cuente con competencias tanto personales vy
profesionales explotando sus conocimiento que generan un desempefio optimo y
capaz de aumentar el nivel de productividad por parte de los trabajadores de la
organizacion.

18



4. DIAGNOSTICO CONTEXTUAL — SITUACION ACTUAL

En la actualidad la fundacién conduciendo la nifiez del barrio Aranjuez cuenta con
un potencial humano de 36 empleados, la cual ha ido incrementando debido a su
estabilidad y buen reconocimiento de las personas externas que conviven a su
alrededor, ademas de eso posee un departamento del area de gestion humana, la
cual se encuentra acreditada; ya que es fundamental darle un mejor
funcionamiento a cada uno de las areas existentes en la fundacion. Por lo que el
departamento de administracion requirieron empezar a darle a cada cargo las
funciones correspondientes, viendo la necesidad de estructurar los cargos y

perfiles por las competencias establecida entre las mismas.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Evaluar y redisefiar los perfiles de cargos por competencias para la Fundacion
Conduciendo la Nifiez a través de la recoleccion de la informacidon existente de
cada uno de los cargos con el fin de contribuir al desempefio de las tareas en la
organizacion.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Evaluar los procesos que se realizan en cada cargo con el fin de

diagnosticar el estado actual.

o Identificar las habilidades, actitudes, conocimientos y comportamientos

requeridos para el adecuado desempefio de las personas.

o Redisefar los perfiles de cada uno de los cargos con gque cuenta la

organizacion.

20



6. JUSTIFICACION

La evaluacion y redisefio de perfiles de cargos por competencias esta ligado a la
forma de evaluar aquello que causa un rendimiento superior en el trabajo, y no a la
evaluacion de los factores que describen las caracteristicas de una persona,
independientemente de que algunas de ellas estén asociadas con el rendimiento
en el trabajo. En algunas organizaciones responden muy bien a las situaciones
actual del mundo laboral, caracterizado por un alto nivel de fluidez y cambio, con
exigencias cada vez mayores a las habilidades individuales, teniendo en cuenta la
potencialidad para para aprender a realizar un trabajo, la capacidad para llevar a

cabo el trabajo y la disposicidn para realizarlo.

Cada factor productivo permite que se tengan unos lineamientos mejor
establecidos en cuanto a lo que se necesita y se debe evaluar en una persona y
de esta forma se puedan cumplir con los objetivos organizacionales por lo cual
surge la necesidad de ser proactivos al cambio y realizar la restructuracién de
cargos y perfiles por competencia en la Fundacion Conduciendo la Nifiez.

Para la Fundacion es de suma importancia estudiar cada perfil porque permiten el
desarrollo de habilidades y de contar con el personal idéneo con competencias
personales y especificas para su cargo, asi como la importancia de evaluar
minuciosamente los perfiles de cargo de acuerdo a las necesidades
organizacionales. No solo gestion humana es participe del proceso, también desde
la parte directiva han hecho seguimiento y acompafiamiento, porque pueden

evidenciar la presencia de los conocimientos técnicos y teoricos.
Mediante este proyecto se pretende brindar conocimientos que aporten a la

experiencia del personal interesado desde un contexto organizacional y que de

alguna manera los estudiantes de psicologia tengan base para emplear los
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requisitos en los momentos requeridos siendo esta motivacion para el desarrollo

continuo de las organizaciones.
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7. POBLACION BENEFICIADA

PERSONAL CANTIDAD

ADMINISTRACION
COORDINACION
PSICOSOCIAL
NUTRICIONISTAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVOS
DOCENTE LICENCIADAS
DOCENTE NORMALISTA SUPERIORES 10
AXILIARES DE NUTRICION

AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES 4

gl N N N O DN

TOTAL 37

Se beneficiaran los futuros aprendices que ingresen a la Fundacién Conduciendo

la Nifiez y la comunidad en general.
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8. ASPECTOS METODOLOGICOS Y PROCEDIMENTALES
MARCO METODOLOGICO

8.1 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio es descriptivo, puesto que se pretende mostrar caracteristicas
propias de una poblacién, como lo son los perfiles de cargos por competencias de

la Fundacion.

8.2 METODO

El método utilizado es deductivo ya que se pretende pasar de lo general a lo
especifico mediante instrumentos y que reconozcan identificar las competencias

requeridas a la Fundacion Conduciendo la Nifiez.

8.3 ENFOQUE

El enfoque es cualitativo ya que busca por medio de la implementacion de cargos
y perfiles por el modelo de gestibn por competencias, restaurar los cargos
instaurados dentro de la fundacién para cada empleado, recopilando informacién
mediante entrevistas, cuestionarios y observaciéon participante, ademas no habra

manipulacion de informacion numérica.
8.4 DISENO
El disefio de este proyecto es No experimental, pues no habra manipulacion

intencionada de variables, ademas es de corte transversal, puesto que el estudio

se hara en un momento Unico.
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8.5 FUENTES DE INFORMACION

Para la elaboracién del presente proyecto se consideran las siguientes fuentes

primarias y secundarias:

8.5.1 Fuentes primarias. Se considera como primera instancia un contacto con la
encargada del area de gestion humana que proporciona toda la informacién

correspondiente sobre los cargos y perfiles establecidos por la fundacion.

8.5.2 Fuentes Secundarias. Se reestructuraran los cargos y perfiles dentro de la
fundacién conduciendo a la nifiez apoyandonos mediante asesorias con docentes
del &rea organizacional y consulta de trabajos escritos acerca de las competencias

y diferentes sitios de internet.

8.6 TECNICAS E INSTRUMENTOS

8.6.1 Procedimientos. La Informacién sera recolectada por medio de las fuentes

primarias y secundarias relacionadas en el numeral anterior.

8.7 INSTRUMENTO DE MEDICION

8.7.1 Entrevista. Caracteristicas de la Entrevista.

Sera util importancia reunirse de manera personal con los empleados involucrados
para reunir informacibn mas personalizada, se debe utilizar una entrevista
semiestructurada, es decir, parcialmente estructurada de antemano para que el

protagonista se exprese con libertad para que podamos ampliar y aclarar

conceptos.
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9. ASPECTOS LEGALES (MARCO LEGAL)

El disefio sobre la estructuracion de cargos y perfiles para la Fundacion
Conduciendo la Nifiez debe efectuarse siguiendo los lineamientos manejados por
el marco legal de la calidad de gestion administrada en Colombia, este marco legal

se constituye de diferentes leyes como las que describiremos a continuacion:

ISO 9000: es un conjunto de normas sobre calidad y gestidon continua de
calidad, establecidas por la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO). Se
pueden aplicar en cualquier tipo de organizaciéon o actividad orientada a la
produccién de bienes o servicios. Las normas recogen tanto el contenido minimo
como las guias y herramientas especificas de implantacion, como los métodos de
auditoria. ElI ISO 9000 especifica la manera en que una organizacion, opera sus
estandares de calidad, tiempos de entrega y niveles de servicio. Existen mas de
20 elementos en los estandares de este ISO que se relacionan con la manera en
que los sistemas operan.

Su implantacién, aunque supone un duro trabajo, ofrece numerosas
ventajas para las empresas, entre las que se cuentan con:

Estandarizar las actividades del personal que trabaja dentro de la
organizacion por medio de la documentacion

Incrementar la satisfaccion del cliente

Medir y monitorizar el desempefio de los procesos

Disminuir re-procesos

Incrementar la eficacia y/o eficiencia de la organizacion en el logro de sus
objetivos

Mejorar continuamente en los procesos, productos, eficacia, etc.

Reducir las incidencias de produccion o prestacion de servicios
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LA NORMA ISO 9000:2000. Es una introduccion a las normas principales y un
elemento vital de las nuevas series principales de normas sobre sistemas de
gestion de la calidad. Como tal, juega un papel importante en el entendimiento y
uso de las otras tres normas, al proporcionar su base, a través de los fundamentos

y un punto de referencia para comprender la terminologia.

LA NORMA ISO 9001:2000. Sefiala los requisitos para un sistema de gestion de
la calidad que pueden ser utilizados por una organizacion para aumentar la
satisfaccion de sus clientes al satisfacer los requisitos establecidos por él y por las
disposiciones legales obligatorias que sean aplicables. Asimismo, puede ser
utilizada internamente o por un tercero, incluyendo a organismos de certificacion,
para evaluar la capacidad de la organizacién para satisfacer los requisitos del

cliente, los obligatorios y los de la propia organizacion.

Todos los usuarios de las normas ISO 9001/9002/9003:1994 necesitaran cambiar
a esta Unica norma de requisitos, la ISO 9001:2000. De ahora en adelante esta es
la Gnica norma de la serie en que una organizacion puede certificarse. La
estructura y conceptos de la norma ISO 9001:2000 han evolucionado
considerablemente en comparacion con las versiones de 1994. Los requisitos de

las versiones de 1994 se han ampliado en los siguientes puntos:

o Obtener el compromiso de la alta direccion.

o Identificar los procesos de la organizacion.

o Identificar la interaccion de éstos con otros procesos.

o Asegurarse de que la organizacion tiene los recursos necesarios para

operar sus procesos.
o Asegurarse de que la organizacion tiene procesos para la mejora continua
de la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

o Asegurarse del seguimiento a la satisfaccion de los clientes.
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o Es importante sefalar la fuerte relacion entre ISO 9001 e 1SO 9004. Las

normas han sido creadas como un par coherente, para ser utilizadas en conjunto.

LA NORMA 1SO 9004:2000: la version 1994 de la norma ISO 9004 consistia en
varias normas que proporcionaban orientacion para distintos sectores. La norma
ISO 9004:2000 es ahora un documento genérico que pretende ser utilizable como

un medio para que el sistema de gestion de la calidad avance hacia la excelencia.

El propoésito de la norma ISO 9004, la cual estd basada en ocho principios de
gestion de la calidad, es proporcionar directrices para la aplicacion y uso de un
sistema de gestion de la calidad para mejorar el desempefio total de la
organizacion. Esta orientacion cubre el establecimiento, operacién
(mantenimiento) y mejora continua de la eficacia y la eficiencia del sistema de

gestion de la calidad.

El implementar la norma ISO 9004:2000 pretende alcanzar no sélo la satisfaccion
de los clientes de la organizacion, sino también de todas las partes interesadas,
incluyendo al personal, a los propietarios, accionistas e inversionistas,

proveedores y socios y la sociedad en su conjunto.’

1http/ http://www.ucongreso.edu.arNorma_ISO_9001-2000.pdf[citado en el afio 2012]
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10. ASPECTOS TEORICOS GENERALES
(MARCO TEORICO Y MARCO CONCEPTUAL)

Gestion por competencia: “El modelo de competencias aparece como una nueva
modalidad de gestion, cuyo principal objetivo es asegurar que las personas
asignadas a las distintas actividades sean las mas idoneas para la funcion. A su
vez, permite integrar en torno al concepto de competencias todos los subsistemas,
que conforman la gestibn de los recursos humanos (seleccién, induccion,

capacitacion etc.)”

“en una organizacién del trabajo de conformacion mas horizontal, y que prioriza el
valor estratégico del conocimiento, las relaciones jerarquicas tienden a ser

sustituidas por grupos de trabajo con mayor responsabilidad y poder.”

Andlisis y descripcidon de cargos por competencias. “Es el procedimiento de
obtencién de informacién acerca de los puestos: su contenido, los aspectos y
condiciones que los rodean. Es documento que recoge la informacién obtenida por
medio del andlisis, quedando reflejado de este modo, el contenido del puesto asi

como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo™

Un andlisis y descripcibn de puestos da informacion acerca de las
responsabilidades y competencias del ocupante del cargo etc., lo que reducira la
incertidumbre que se tiene en ocasiones al respecto y evitara el desempefio de un

rol distinto.

La informacion obtenida en el analisis y descripcion de puestos de trabajo servira

para clasificar y ordenar todos los puestos de la organizacion y sobre la base de

> RODRIGUEZ BELTRAME, Liliana. La Gestién De Recursos Humanos Por Competencias. P. 1
® REVISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS: LOPEZ, Mercy. Analisis y descripcion de los
puestos de trabajo
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ello establecer la estructura retributiva. Son muchos los aspectos y procesos
dentro de la empresa que requieren la implantacion de un sistema como éste. El
analisis y descripcion del puesto de trabajo sirve como base para actividades
como; reclutamiento, seleccion, capacitacion, formacion compensaciones,

desempeiio etc.

El ¢para qué? del andlisis y descripcion de cargos. Segun Lucia Alvarez
Gonzales “El objetivo de un Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo (ADP)
no es otro que el de definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a
realizar en un determinado puesto y los factores que son necesarios para llevarlas
a cabo con éxito. Afirma que es tal su importancia, que deberia considerarse como
un método fundamental y basico para cualquier organizacion, sin embargo aun
seguimos viendo como es considerado como un procedimiento no importante, o al

menos no tan necesario, como otras herramientas utilizadas™

Entonces si bien es cierto que el conocimiento de los puestos de trabajos viene
siendo el punto de partida de todas las acciones que son encaminadas en el area
de RRHH, de ahi la importancia de las técnicas de Andlisis de Puestos, ya que su
objetivo es; Obtener informacion sobre los puestos de trabajo; ¢que, porque,
como, con qué, donde? Condiciones, responsabilidades etc. El puesto de trabajo
viene siendo el puente de comunicacion entre el empleado y la organizacién, ya
que las funciones de una persona en la empresa estaran determinadas por el
cargo que ocupa dentro de la misma. El puesto de trabajo determina las
actividades que el empleado debe realizar segun su cargo y asi lograr objetivos

empresariales.

Segun autores, el término “puestos de trabajo”, dentro de la gestién por

competencias es poco utilizado; debido a que las descripciones de puestos que se

* REVISTA AREA RH DE: ALVAREZ GONZALEZ, Lucia. La importancia del andlisis y descripcion
de puestos de trabajo. P.1
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ha utilizado tradicionalmente tienden a ser muy rigidas, para adaptarse a los

continuos cambios que se dan en las organizaciones.

Beneficios de la descripcidon de perfiles y cargos por competencias. Entre los
beneficios de que existan unos perfiles y cargos por competencias en la
organizacion, tenemos la definicion de roles y funciones orientados al que hacer
del profesional que ocupe ese cargo y de esta manera lograr una socializacién de
los conocimientos para profundizar en esa alianza estratégica de la empresa. El
equilibrio de las funciones dentro de la organizacién, como también tener
exactitud en el perfil que se debe tener a la hora de postularse a un cargo, lo cual

da una ubicacién organizacional.

Las competencias. Una competencia es una caracteristica propia del individuo,
gue origina o anticipa determinado comportamiento en una amplia de variedad de

desafios laborales.

‘las competencias son caracteristicas fundamentales de la persona que indican,
formas de comportamiento o de pensamiento, que generalizan distintas

situaciones y que perduran por un periodo de tiempo razonablemente largo”®

Diferentes autores como Spencer y Spencer. Postulan que podemos identificar
cinco tipos de caracteristicas dentro de las competencias que son:

. La motivacion, ya que estas dirigen, conducen y seleccionan, de esta
manera se tranzan metas y logran objetivos.

. Los rasgos, algo tan sencillo como las caracteristicas fisicas y la reaccion
ante determinadas situaciones, lo que te diferencia del resto de las personas.

. El concepto de si mismo, segun como sea el desempeiio diariamente en su

lugar de trabajo, de igual forma sera la proyeccion ante el medio

® Ibid.; P.2
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. Los conocimientos, son aspectos fundamentales de las competencias y
caracteristica esencial que dirige las actividades del puesto
. Y por ultimo las destrezas, que son habilidades para desempefiar tareas ya

sean fisicas o mentales.

Figura 1. Modelo de iceberg de Spencer y Spencer.
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Competencias técnicas. Conocimientos y habilidades especificas, que son
importancia para desempefiar funciones y trabajos relativos a las diferentes areas
laborales “SABER” “SABER HACER”

Competencias personales. Cualidades, actitudes, conductas, principios, estilos
de gestion y de liderazgo relacionados con desempefios superiores deseados
(gestion de equipos, vision de mercado, iniciativa, liderazgo, innovacion) Para
Levy- Leboyer “las competencias individuales y competencias claves de la
empresa estan en estrecha relacion, segun él las competencias de la empresa,
estan constituida antes todo por la integracibn y la coordinacién de las
competencias individuales, al igual que a otra escala, las competencias
individuales representan una coordinacion y una integracion de conocimientos y
cualidades individuales. De ahi la importancia, para la empresa, de administrar
bien su stock de competencias individuales, tanto actuales como potenciales” Es
decir que las competencias individuales son tan importantes para la empresa, que
esta busca una articulacion, de esas competencias individuales y empresariales
para asi lograr un equilibrio. Estas competencias individuales son medidas a
través del comportamiento de la persona y se complementan con las
competencias organizacionales determinando que tan importante fue el aporte o la

participacion de la persona en proyectos, de suma importancia para la empresa.

Competencias laborales. “Existen multiples y variadas definiciones en torno a la
competencia laboral. Un concepto generalmente aceptado la establece como la
capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral
plenamente identificada, es una capacidad real y demostrada, es ademas el
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes verificables, que se aplican en
el desempefio de una funcidon productiva, proponen una vision global, tienen en

cuenta el conjunto de elementos que necesita el trabajador en el desempefio en el

® ALLES MARTA. Alicia. Diccionario de competencias la trilogia: las 60 competencias mas
utilizadas. Tomo 2. Buenos aires. Pg. 222
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medio laboral éstas capacidades deben ser verificables, a través de

procedimientos rigurosos de evaluacion.’

o Competencias metodolégicas: corresponden a los niveles precisos de
conocimientos y de informacion requeridos para desarrollar una o mas tareas.

o Competencias sociales: responden a la integracion fluida y positiva del
individuo a grupos de trabajo y a su respuesta al desafio social que ello implica,

aunqgue siempre vivenciadas desde la perspectiva laboral.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, define asi tres categorias de
competencias®:

o Competencias bésicas: conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes y valores que toda persona necesita para desempefiarse
eficiente y eficazmente en una actividad productiva, cualquiera sea la naturaleza y

nivel de calificacién que ésta demande.

o Competencias genéricas o transversales: conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes y valores que son comunes a una cadena

productiva o familia ocupacional.

o Competencias especificas: conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes y valores, técnicos y tecnoldgicos propios de la unidad de

competencia.

Determinado el perfil de competencia de un puesto o grupos de puestos, se hace
necesario la medicion de las competencias de las personas para obtener asi la

adecuacion persona - puesto que nos lo proporciona el mismo perfil.

! Organizacion Internacional del Trabajo. OIT 1996-1999
® SENA. Estado del arte de las competencias basicas o esenciales. Julio 2001.
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Para conocer el perfil de competencia de una persona también existen técnicas
especializadas con un alto grado de confiabilidad®

o Cuestionarios de competencias: A través de los cuales se recogera
informacion sobre los comportamientos de las personas, basados generalmente
en frecuencias. Podra ser cumplimentado por la propia persona analizada y
aguellos que trabajan con él. A esto se le denomina usualmente feedback 360
grado y tiene como objetivo la uniformidad de criterios en la observacion de

comportamientos, no la evaluacién en si.

o Entrevista focalizada: Esta técnica sigue la metodologia de la entrevista
de incidentes criticos. Permite detectar el nivel de desarrollo de las competencias
de la persona mediante una estrategia estructurada de preguntas. Las mismas
deben llevarse a cabo por técnicos de recursos humanos entrenados en la

metodologia o por consultores externos

o Assesment center: consiste en crear situaciones que simulen la realidad
laboral en que se ha de desenvolver la persona. Por tanto, las pruebas deben ser
especificas para el puesto y adaptadas a la cultura de la empresa. La Assesment
también incluye una entrevista focalizada que permitirh aportar una valiosa

informacion sobre las competencias que han sido observadas en los participantes

Las competencias ayudan a mejorar la estrategia. Ya que logran maximizar el
rendimiento gerencial. Se define y desarrolla las competencias necesarias para
alcanzar los desafios del negocio, identifican el nivel de fortalezas requeridas y
determinan los objetivos de superacién individual determinando los planes de
accion a seguir. Aumentan la capacidad de la Organizacion al replicar las
habilidades y caracteristicas de las personas mas exitosas de la misma; también

permite conocer las capacidades actuales y futuras de las personas, integrar la

o http://www.bdigital.unal.edu.co [citado en el 2012]
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mision y objetivos de la Organizacién con el desarrollo del recurso humano. Logra
mejorar el nivel de competencia empresarial. "El conocimiento est4d en las

personas” y viene siendo un activo compartido por toda la Organizacion.

El modelo integra la formacion y desarrollo personal con las estrategias del
negocio, Mejora la evaluacion del desempefio. Logra Crear y definir planes de
mejora individuales y a su vez Controlar la evolucion de los niveles de

compensacion y retribucién, al integrarlos con el desarrollo de las competencias.

¢Como identificar las competencias en su organizacion?

. Conjuntamente con el Equipo de Direccion se definen las necesidades
actuales y futuras de la Organizacion.

. Se determinan los factores técnicos y exclusivos que mantienen las
ventajas competitivas de la Organizacion.

. Se identifican las Competencias Personales y Técnicas con el apoyo de los

Gerentes y colaboradores mas exitosos de la empresa.

. Definicién del mapa de competencias.

. Definicion de "Puesto tipico de éxito" y Rutas Profesionales.

. Evaluacion de Competencias y establecimiento de planes de mejora.

. Integracién del Modelo de Competencias en las demas practicas de RRHH.
o Competencia: hace referencia a las caracteristicas de personalidad,

devenidas comportamientos, que generan un desempefio exitoso en el puesto de
trabajo, cada puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en

empresas y/o mercados diferentes™

9 ALLES MARTHA. Gestién por competencia el diccionario. 2 Ed Septiembre de 2005 P. 39.
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e Tipos de competencia profesionales:

Esenciales: forman la metodologia propia de cada empresa, lo que diferencia de
su competencia directa, para la redaccion de las competencias esenciales,
debemos tener en cuenta los valores que la empresa quiere desarrollar en todo su

personal.

Genéricas: son competencias “horizontales” que sirven para toda empresa:

orientacién al cliente, orientacion a los resultados, liderazgo, comunicacion, etc.

Técnicas: son competencias “verticales”, mas faciles de cambiar y desarrollar
porque afectan a cada unidad orgénica: gestion, politicas de la empresa y
contabilidad analitica.™*

Empleados: Persona que desempefia un cargo o trabajo y que a cambio de ello

recibe un sueldo.!?

Gestion por competencias: es un modelo de gerenciamiento en el que se
evallan las competencias personales especificas para cada puesto de trabajo
favoreciendo el desarrollo de nuevas competencias para el crecimiento personal

de los empleados.*

Descripciéon de puestos: se considera un enfoque completo de las necesidades
de cada puesto de trabajo y de la persona ideal para desarrollarlo, mediante la
consideracion de aspectos, objetivos tanto de uno como de otra a través de del

! MINGUEZ VELA ANDRES. direccion practica de recursos humanos. Ed revisada y actualizada

2005 P.46

12 http://www.wordreference.com/definicion/empleadolcitado en el afio 2012]
http://winred.com/management/modelo-de-gestion-por-competencias-de-los-rrhh/gmx-niv116-

con10980.htm][citado en el afio 2012]
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enfoque de competencias se plantean y se obtienen resultados a corto mediano y
largo plazo.™

Habilidades: normalmente se adquieren mediante formacion y experiencia *°

Capacidades: algunas estan relacionadas con rasgos o0 caracteristicas

personales, y son mas dificiles de obtener y modificar a corto plazo™®

Seleccion de personal: la seleccién de personal dentro de la empresa debe estar
inserta dentro de su planificacion estratégica ya que en ella se realiza una
autoevaluacion de la empresa, la seleccion del personal puede definirse como
aguel proceso que consiste en elegir entre diversos candidatos para un cargo,

cuando se ha estimado (til crear, mantener o transformar ese cargo.*’

Puesto de trabajo: en toda organizacion coexisten dos estructuras que deben ser
ajustadas, la estructura de procesos (lo que se hace) y la estructura de las
personas que ejecutan los procesos (quien lo hace). La definiciébn de cada puesto
de trabajo es el nexo de unidn entre estas dos estructuras. En funcién de aquello
hay que hacer, debemos determinar qué competencia profesional es exigible a la

persona que ocupe el puesto de trabajo.®

Perfil profesional: es el conjunto de actividades y objetivos profesionales que
caracterizan cada titulo profesional, las actividades estan asociadas a unidades de

Y ERNEST YOUT consultores: manual del director de recursos humanos P.6

** Ibid. P.8

*° Ibid. P.8

"PUBLICACIONES VERTICE: manual seleccion personal P. 2

18 http://www.portalcalidad.com/etiquetas/236-Definicion_de_puestos_de_trabajo[citado en el afio
2012]
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competencia y se reflejan y se reflejan en ellas las necesidades de cualificacion
del sistema productivo.*®

Competencia profesional: se entiende por competencia profesional al conjunto
de conocimientos , destrezas, habilidades, y aptitudes adquiridas a través de los
procesos formativos o de experiencia profesional, las cuales permiten desempefar

y realizar los roles y situaciones de trabajo requeridos en el empleo®

Andlisis de puesto: es una sintesis de las tareas que componen un trabajo y de
las habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades requeridas del
trabajador para su adecuado ejercicio y que diferencian el trabajo de todos los

demas.?*

Recursos humanos: se refiere al conjunto de personas disponibles que permiten
cumplir a una organizacion empresarial las siguientes funciones:

e Organizacion de personal

¢ Planificacion de recursos humanos

e Reclutamiento y seleccién

e Formacion

e Sistema de comunicacion interna

e Administracién de recursos humanos

e Relaciones laborales

e Control de gestién %

Organizacion: la "organizacion es, a un mismo tiempo, accion y objeto. Como

accion, se entiende en el sentido de actividad destinado a coordinar el trabajo de

9 VELEZ VALERO ROSY, GARRIDO FERNANDEZ Cuerpo de profesores técnicos de formacion

E)rofesional. Ed 1 noviembre 2003 P. 161

% Ibid. Pag. 162
http://www.microsoft.com/business/es-es/Content/Paginas/article.aspx?cbcid=265[citado en el

afio 2012]

> M.A. PINO, M.L. PINO, M.C. SANCHEZ, Recursos Humanos editorial Edinex S.A P. 15
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varias personas, mediante el establecimiento de tareas, roles o labores definidas
para cada una de ellas, asi como la estructura o maneras en que se relacionaran
en la consecucién de un objetivo o meta. Como objeto, la organizacion supone la
realidad resultante de la accion anterior; esto es, el espacio, ambito relativamente
permanente en el tiempo, bajo el cual las personas alcanzan un objetivo

preestablecido.?

Restructuracion: Este concepto, por lo tanto, refiere a la modificacion o alteracion

de una estructura.?*

Gestion del talento humano: estrategia empresarial que subraya la importancia
de la relacion individual frente a las relaciones colectivas entre gestores o
directivos y trabajadores. La GTH se refiere a una actividad que depende menos
de las jerarquias, 6rdenes y mandatos, y sefiala la importancia de una
participacion activa de todos los trabajadores de la empresa. El objetivo es
fomentar una relacién de cooperacion entre los directivos y los trabajadores para
evitar los frecuentes enfrentamientos derivados de una relacion jerarquica
tradicional. Cuando la GTH funciona correctamente, los empleados se
comprometen con los objetivos a largo plazo de la organizacién, lo que permite

que ésta se adapte mejor a los cambios en los mercados.?®

Plan estratégico: el plan estratégico es un programa de actuacién que consiste
en aclarar lo que pretendemos conseguir y como nos proponemos conseguirlo.
Esta programacion se plasma en un documento de consenso donde concretamos
las grandes decisiones que van a orientar nuestra marcha hacia la gestion

excelente.?®

28 http://www.promonegocios.net/empresa/definicion-organizacion.html[citado en el afio 2012]
24 http://definicion.de/reestructuracion/[citado en el afio 2012]

2 http://google.over-blog.es/article-28524229.html[citado en el afio 2012]

%6 w.guiadelacalidawwd.com/modelo-efgm/plan-estratégico I[citado en el afio 2012]
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Modelos de gestion: conjunto de relaciones establecidas entre elementos de la
realidad para lograr una mejor comprension de los mismos?’

Formatos: el formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales

como virtuales.?®

Entrevista: es el proceso de comunicacion entre un entrevistador experto y un
candidato para ocupar una jerarquia dentro de un organizacion, que da por
resultado una interaccibon humana con manifestaciones conscientes e
inconscientes, y por medio de la cual se analizan e investigan las pautas de
comportamiento, estructura de personalidad, sintomas, mecanismos de defensa,

relaciones de objeto, trastornos de caracter y demas criterios relevantes.?

2 http://psicorg2011.files.wordpress.com/2011/04/modelos-de-gestic3b3n-de-recursos-humanos-

al.pdf[citado en el afio 2012]
28 http://www.definicionabc.com/tecnologia/formato.php[citado en el afio 2012]
? RETE LLANOS Javier. Como entrevistar en la seleccion del personal. Ed 12005 P. 57
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11. RESULTADOS

Para la elaboracion de este proyecto se tomd como punto de referencia el modelo
de gestion por competencias para la estructuracion de cargos y perfiles en la
Fundacion CONDUCIENDO LA NINEZ indagando la experiencia, las habilidades,

conocimientos y relaciones con los demas.

A continuacién se da respuesta al cumplimiento de cada objetivo planteado como
solucion a la situacion problemética.

o Se especificaron los requisitos para cada empleado en términos de
conocimiento y experiencia, de acuerdo a los perfiles estructurados de cada cargo
por competencia.

. Se identifico con la ayuda de la coordinadora del area de gestion humana y
las encuestas realizadas cada una de las competencias requeridas por el cargo

para cada empleado.

o Se definieron los cargos y perfiles por competencia de acuerdo a la
estructuracion de la empresa, responsabilidades del cargo, nivel de formacion de

requerida dejando como evidencia el manual realizado.

11.1 DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LOS CARGOS

Se utiliz6 esta técnica que cuenta con 5 preguntas cerradas que servira para
recolectar la informacioén que permitira conocer los procesos que se realizan en los
cargos, y a su vez identificar sus habilidades, actitudes, conocimientos y
comportamiento requeridos, para el desempenio eficiente y eficaz de las personas

de la fundacién conduciendo la nifez.
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El cuestionario mide las siguientes variables:

e Manejo de la informacion confidencial

e Descripcion del cargo

e Perfil por competencia

11.2 HABILIDADES, ACTITUDES, CONOCIMIENTOS Y COMPORTAMIENTOS

REQUERIDOS

En el siguiente cuadro se evidencia las habilidades, actitudes, conocimientos y

comportamientos para el adecuado desempefio de las personas en la Fundacién

Conduciendo la nifilez como medio para orientar la busqueda y la seleccion del

personal de acuerdo a los perfiles adecuados para ocuparlos.

HABILIDADES

ACTITUDES

CONOCIMIENTOS

COMPORTAMIENTOS

REQUERIDOS
Dinamismo Motivacion Planeacién Trabajo en Equipo
Liderazgo Tolerancia Relaciones Planeacién
interpersonales
Compromiso Autoconfianza Comunicacion Capacidad de
asertiva y efectiva andlisis y sintesis
Responsabilidad | Innovacion Escucha Activa Racionalizacion

Empatia

Capacidad de

comunicacion

Iniciativa

Control del estrés

Perseverancia

Relaciones

interpersonales

Adaptabilidad

Pensamiento

Estratégico

Respeto

Toma de

decisiones

Agilidad

Compromiso

Organizacional
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11.3 REDISENO DE LOS PERFILES DE LOS CARGOS CON QUE CUENTA LA
ORGANIZACION

AREA DIRECTIVA
CODIGO: PRES-MC-1
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Presidente

DEPENDENCIA: Direccion

UBICACION PRINCIPAL: Sede Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO: N.A

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Gerente General, Directora de Comunicaciones
y Marketing

HORARIO LABORAL: N.A

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

Dirigir y controlar el funcionamiento de la organizacion y representar a la
institucién en los negocios y contratos con terceros en relacién con el objeto de la
organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Poseer una vision integradora y del mas alto nivel para transmitirla y
promulgarla a todos los colaboradores.

o Desempeiiar las funciones de autoridad formal cumpliendo el rol de vocero
en forma general.

o Velar por el logro de los objetivos que la Institucién se ha planteado.

o Coordinar, planear y participar en los procesos de induccién y reinduccién
segun programacion.

o Apoyar los procesos de seleccion de personal, teniendo en cuenta la
especialidad del puesto de trabajo.

o Poseer capacidad de coordinacién de los recursos disponibles (actuales y

futuros, materiales, humanos e intangibles) en funcion de las necesidades
operativas y estratégicas.
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o Desarrollar y mantener un fluido contacto con el contexto, permitiendo una
reestructuracion y actualizacion constante de la estructura y estrategia
organizacional.

o Compatrtir los pensamientos y permitir enriquecer los mismos, mediante la
participacion de sus colaboradores.

o Delimitar junto con la gerencia general y direccion de gestibn humana,
acciones y objetivos estratégicos para la prestacion del servicio.

o Poseer un adecuado desempefio con respecto a la solucién de conflictos de
Su area.

o Demas funciones que se presenten segun la necesidad.

RELACIONES LABORALES

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

INTERNAS | GERENTE Estar alineado con la| Permanentemente
GENERAL mision, vision y
SECRETARIA objetivos institucionales.

ADMINISTRATIVA Permanentemente
Planear y comunicar
estrategias y
CONTADORA procedimientos de

atenciéon y Control de | Eventualmente
calidad interno.
Mantener comunicacién
oportuna y eficaz.
Solicitar informacion
DOCENTE requerida.
Programar reuniones de
seguimiento
administrativo. Eventualmente
Mantener comunicacién
oportuna y eficaz.
Solicitar informacion
requerida.
Programar reuniones de
seguimiento
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administrativo.
Procesos de
reinduccién en caso de
ser necesario.

Solicitar informacion
segun la necesidad.

EXTERNAS FAMILIAS Estar alineada con las Eventualmente
USUARIAS necesidades de esta
area.
Acompafiar procesos de
capacitacion y
ensefianza en caso de Eventualmente
NINOS Y NINAS | ser necesario (escuela
de padres).
Acompafiar  procesos
internos en caso de ser
necesario (valoraciones
médicas).
Estar alineado con las
necesidades de ésta
area.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Masculino

EDAD: Mayor de edad.

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 5 afios en cargos directivos en
centros educativos.

FORMACION: profesional titulado, preferiblemente administrador de empresas.
HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, trabajo en equipo,
habilidades interpersonales, liderazgo y compromiso.

HABILIDADES ESPECIFICAS: auto organizacién, planeacién y pensamiento
estratégico, autoconfianza y dominio de herramientas informaticas.
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COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajo en equipo e autocontrol

e Comunicacioén asertiva y efectiva ¢ Dinamismo

¢ Relaciones interpersonales e Planeacion

e Capacidad para la resolucién de e Supervision y control
problemas e Liderazgo

e Toma de decisiones e Perseverancia.

e Estabilidad emocional e Observador

e Adaptabilidad e Fortaleza mental y fisica

e Confianza en si mismo e Critico

CODIGO:; DIAD-MC-2
VERSION: 001
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente General

DEPENDENCIA: Direccion

UBICACION PRINCIPAL: Sede Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO: Presidente

SUBORDINADOS INMEDIATOS: jefe de gestion humana, administradora
general, contadora, secretaria

HORARIO LABORAL: N.A

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar las acciones que se lleven a cabo desde las areas
administrativas y operativas; al igual que debe representar oficialmente a la
administracion educativa en las diferentes sedes y ante organismos externos.
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Velar por el crecimiento empresarial de la institucion.

e Elaborar los presupuestos anuales en coordinacion con la administracion
general.

e Generar y mantener relaciones con proveedores.

e Fomentar la calidad de vida del personal que labora en la institucion.
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Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro Educativo hacia la
consecucion y aplicacion del proyecto educativo.

Convocar y presidir los actos académicos, establecer comisiones de trabajo y
velar por la ejecucion de las tareas del personal a su cargo.

Coordinar el proceso de elaboracién del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

Gestionar los medios humanos y materiales para el desarrollo de las
actividades delegadas por areas de trabajo.

Apoyar los procesos de seleccion de personal, teniendo en cuenta la
especialidad del puesto de trabajo.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro Educativo, otorgar los
permisos establecidos en lineamientos internos y ejercer control disciplinario y
de calidad interna.

Colaborar con la administracion en relacion al logro de los objetivos del centro
educativo, participar en las evaluaciones institucionales, visar las
certificaciones y documentos legales de la institucion.

Delimitar junto con el area directiva los objetivos y acciones estratégicas para
la prestacién del servicio.

Planear los procesos de induccion y reinduccién al personal, segun los tiempos
establecidos y la necesidad presentada.

Promover e impulsar las relaciones interinstitucionales, firmando convenios de
colaboracion y gestiones externas.

Favorecer la convivencia en las diferentes sedes y garantizar los
procedimientos adecuados para imponer las correcciones y sanciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y normas de
convivencia.

Demas funciones que se presenten segun la necesidad.

RELACIONES LABORALES

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

INTERNAS Estar alineada con la

mision, vision y objetivos
institucionales.
Planear y comunicar
PRESIDENTE estrategias y | Eventualmente
procedimientos de
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EXTERNAS

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CONTADORA

DOCENTE

FAMILIAS
USUARIAS

atencion.
Control de calidad
interno.

Mantener comunicacion
oportuna y eficaz.
Solicitar informacion
requerida.

Programar reuniones de
seguimiento
administrativo.

Mantener comunicacion
oportuna y eficaz.
Solicitar informacion
requerida.

Programar reuniones de
seguimiento
administrativo.

Procesos de reinduccion
en caso de ser
necesario.

Solicitar informacion
segun la necesidad.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Acompafar procesos de
capacitacion y
ensefianza en caso de
ser necesario (escuela
de padres).

Acompanar procesos
internos en caso de ser
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Permanentemente

Permanentemente

Eventualmente

Eventualmente



NINOS Y NINAS | necesario (valoraciones
médicas).
Estar alineado con las
necesidades de ésta
area.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: mayor de edad.

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 3 afios en cargos directivos en
centros educativos.

FORMACION: profesional titulado, preferiblemente administrador de empresas,
licenciada en educacion.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, trabajo en equipo,
habilidades interpersonales, liderazgo y compromiso.

HABILIDADES ESPECIFICAS: autoorganizacion, planeacion y pensamiento
estratégico, autoconfianza y dominio de herramientas informaticas.

COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajo en equipo e Capacidad de andlisis y de

e Comunicacion asertiva y efectiva sintesis

e Relaciones interpersonales e Planeacion

e Capacidad para la resolucién de e Supervision y control
problemas e Liderazgo

e Toma de decisiones e Perseverancia.

e Estabilidad emocional e Observador

e Adaptabilidad e Fortaleza mental y fisica

e Confianza en si mismo e Critico

e autocontrol e Integridad moral y ética

e Dinamismo

AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO: JEGH-MC-4
VERSION: 001
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Directora de Gestion Humana
DEPENDENCIA: Departamento de gestion humana
UBICACION PRINCIPAL: Sede Administrativa

SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General
SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A

SALARIO BASICO: 1’ 700.000

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes
OBJETIVO (S) GENERAL(ES) DEL CARGO

1.

Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de
la direccion y personal administrativo.

. Garantizar constantemente el cumplimiento del PAI en las diferentes sedes

de la Fundacion

Administrar los procesos de operacion del talento humano de la Fundacion,
tales como: eleccion de personal, induccion, capacitacion, relaciones
laborales, seguridad e higiene, bienestar y clima laboral, evaluacién del
desemperio, planes de mejoramiento y procesos disciplinarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar y facilitar el cumplimiento de las politicas de reclutamiento y realizar
procesos de eleccién de personal.

Planear, ejecutar y coordinar junto con la Direccion y la coordinacion de cada
sede procesos de induccion y reinduccién segun la necesidad presentada.
Realizar gestion de la documentacion legal y requerida por el personal
contratado (revisibn de soportes y certificados, documentos de identidad,
examen de ingreso, etc).

Administrar, manejar y custodiar las hojas de vida del personal contratado.
Emprender acciones para la gestion del cambio y clima organizacional que
motiven a los colaboradores para que alcancen los niveles deseados en su
desempeiio.

Realizar evaluaciones de desempefio de forma periédica.

Realizar gestion de requerimientos de salud ocupacional (examenes y
certificados médicos, uso de elementos de proteccién, conductas de
autocuidado, etc.).

. Atender llamadas telefénicas relacionadas con la verificacion de referencias

laborales de antiguos empleados.

51



9. Realizar gestion de incapacidades y permisos.

10.Coordinar y supervisar los programas de capacitacién y formacion en toda la
Fundacion.

11.Realizar control de calidad interna en conexion con la coordinadora general,
aplicar procesos disciplinarios y verificar las funciones y responsabilidades del
personal contratado.

12.Delimitar junto con la coordinadora general, la direccion y la administracion de
la UPA, acciones y objetivos estratégicos para la prestacion del servicio y velar
por su cumplimiento.

13.Visitar todas y cada una de las sedes de la Fundacion con el fin de verificar su
buen funcionamiento.

14.Apoyar en los momentos requeridos las reuniones de planeacién, seguimiento
y evaluacion del PAI en conjunto con el area de coordinacién pedagogica.

15.Disefar junto con la direccién y coordinacién general, estrategias para la
prestacion adecuada del servicio, lo cual incluye politicas, lineamientos para la
atencion, manuales de funciones y procedimientos, circulares, entre otros y
garantizar la socializacién con el equipo de trabajo correspondiente y el
cumplimiento cabal de los mismos.

16.Elaborar comprobantes de ndémina del Centro Educativo Conduciendo La
Nifez.

17.Elaborar y mantener actualizado el documento novedades de némina, asi
como presentarlo a contabilidad en los tiempos requeridos.

18.Actualizar los manuales que se tienen establecidos para la prestacion
adecuada del servicio, segun la necesidad presentada.

19.Dirigir la estrategia de comités de trabajo que hace parte de la gestién de
calidad de vida laboral y supervisar que se cumplan las acciones y objetivos
estipulados.

20.Acatar las recomendaciones y acciones de mejora de interventoria en relacion
al componente psicosocial y administrativo-financiero.

21.Estar altamente comprometido con la institucion, ser dinamico, competitivo y
exigente de acuerdo a las politicas institucionales.

22.Asistir de forma puntual a las distintas actividades programas por el Centro
Educativo o la Fundaciéon Conduciendo La Nifiez, o a eventos externos a los
que haya sido delegado.

23.Cumplir con los tiempos de entrega de documentacion que superiores
inmediatos, pares o entes de control externo soliciten.

24.Tener un adecuado desempefio con respecto a la solucién de conflictos del
area y personas a su cargo.
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25.Capacitar y desarrollar jornadas de formacién con los colaboradores y
usuarios segun la necesidad presentada.
26.Demés funciones asignadas por superiores inmediatos.

RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

Estar alineado con
la mision, vision vy
AREA DIRECTIVA objetivos
institucionales. Permanentemente
Entregar informes,
comunicar
novedades e
informacion
requerida.
Participar de
CONTADORA reuniones de
seguimiento Eventualmente
administrativo.
Solicitar insumos vy
INTERNAS recursos.
COORDINADORA  Estar alineada con
GENERAL las necesidades de Eventualmente
esta area.
Reportar
informacion contable
requerida.
Actualizar Permanentemente
documento de
novedades de
EQUIPO nomina.
INTERDISCIPLIN Relaciones
ARIO laborales.

Comunicar
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EXTERNAS

INTERVENTORIA
O ENTES DE
CONTROL
EXTERNO

novedades e

informacion
requerida.

Participar de
reuniones de
seguimiento

administrativo.

Estar alineada con
las necesidades de
esta area.

Solicitar
cronogramas,
coordinar y agendar
eventos.
Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de
actividades del PAI.

Realizar
capacitacion y
formacion.
Coordinar planes de
accién en el éarea

psicosocial

Atender solicitudes y
responder a
inquietudes.

Asesorar en la
ejecucién exitosa de

los diferentes
procesos.

Atender llamadas
telefénicas y visitas.
Informar sobre
novedades

reportar informacion
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requerida.

Acatar
recomendaciones y
lineamientos de
atencion.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: Mayor de edad.

FORMACION: Psicéloga profesional, preferiblemente con especializacion en
psicologia organizacional. Conocimientos avanzados en legislacién laboral y
procesos de gestion humana. Formacion complementaria en primera infancia y/o
comunidad (minimo 50 horas certificadas).

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: Minimo 2 afios en cargos administrativos
relacionadas con los procesos de gestion humana.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: Solucion de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: Habilidades comunicativas, autoconfianza,
pensamiento estratégico, manejo de personal, administraciéon del tiempo y los
recursos.

COMPETENCIAS

e Capacidad de analisis e Relaciones interpersonales

e Capacidad de sintesis e Comunicacion asertiva y efectiva
e Planeacion e Resolucion de problemas

e Trabajo en equipo e Toma de decisiones

e Liderazgo e Estabilidad emocional

e Estabilidad emocional e Adaptabilidad

e Autocontrol e Confianza en si mismo

¢ Dinamismo e Supervision y control

e Agilidad e Perseverancia.

e Compromiso organizacional

55



CODIGO: COGE-MC-5
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Administradora General

DEPENDENCIA: Departamento de Operaciones

UBICACION PRINCIPAL: Sede Administrativa y Sedes de Operacion
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

SUBORDINADOS INMEDIATOS: coordinadores de sede

SALARIO BASICO: $ 1'700.000

HORARIO LABORAL: tiempo completo de lunes a viernes.

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de la
direccion y personal administrativo.

Dirigir y regular el area de coordinacion a nivel general, ejerciendo liderazgo y
orden en todo momento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Liderar y coordinar reuniones mensuales de planeacion, monitoreo vy
evaluacion con el equipo de coordinacion.

¢ Implementar permanentemente estrategias de control, motivacion e incentivo
con su equipo de trabajo.

e Coordinar junto con el area directiva y gestibn humana acciones y objetivos
estratégicos para la prestacion del servicio.

e Coordinar, socializar, practicar y hacer valer las instrucciones, politicas de
calidad, sistemas de trabajo, lineamientos y procedimientos establecidos por la
direccidén y administracion.

e Planear y coordinar junto con el area de gestion humana procesos de
induccion y reinduccion segun necesidad

e Coordinar y hacer seguimiento de convenios y gestiones interinstitucionales.

e Construir y desarrollar proyectos de ampliacion a necesidad.
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Gestion de recursos y contactos para donaciones y desarrollo de acciones para

la prestacion del servicio.

Manejar eficientemente el procedimiento “auditorias internas”.

Presentar los informes de auditorias internas en las reuniones mensuales de

seguimiento a las auditorias internas.

Comunicar permanentemente a sus superiores inmediatos la situacion del area

a su cargo.

Asistir y participar de las diferentes reuniones administrativas, asi como de los

espacios de capacitacion convocadas por la Fundacion o entidades externas.

e Apoyar a la Directora en todas las gestiones administrativas que se
efectian dentro y fuera de La Fundacion.

o Asumir el rol de vocero y representar a la Fundacién en reuniones o
gestiones externas a necesidad.

o Construir, actualizar y administrar los planes de formacién y capacitacion en
coordinacién con el area de gestion humana.

o Capacitar y desarrollar jornadas de formacién con los colaboradores y
usuarios segun la necesidad presentada.

« Dejar evidencias (fotografias, firmas, cartas, etc.) de cada gestion externa o
actividad realizada que soporte el cumplimiento de acciones ante los entes
de control externo.

« Estar altamente comprometido con la institucion, ser dindmico, competitivo
y exigente de acuerdo a las politicas institucionales y labores
encomendadas.

o Acatar diligentemente las recomendaciones y acciones de mejora de los
entes de control externo y superiores inmediatos, evitando al maximo la
reincidencia en errores o incumplimientos.

o Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le
deleguen.

o Tener un adecuado desempefio con respecto a la solucion de conflictos
del area y personas a su cargo.

o Entregar a la direccion administrativa los inventarios iniciales y finales de
materiales del personal a su cargo.

e Mantener conductas de autocuidado y cumplir con adecuados
procedimientos y normas de bienestar, higiene y salud ocupacional.
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RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN

INTERNAS

AREA DIRECTIVA

JEFE DE GESTION
HUMANA

COORDINADORAS
PEDAGOGICAS

PARA QUE

Estar alineado con la

mision, vision y
objetivos

institucionales.

Entregar informes,

comunicar novedades e
informacion requerida.
Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.

Apoyar gestiones
administrativas internas
y externas.

Planear acciones vy
objetivos estratégicos.
Procesos disciplinarios

Planear y coordinar
procesos de induccién
y reinduccién a
necesidad.

Planear acciones vy
objetivos estratégicos.
Construir, actualizar vy
administrar los planes

de formacion y
capacitacion.
Entregar informes,

comunicar novedades e
informacion requerida.
Aplicacion de procesos
disciplinarios.
Comunicar novedades
e informacion
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FRECUENCIA

Permanentemente

Permanentemente

Permanentemente



requerida.

Solicitar informes vy
reporte de novedades.
Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.
Relaciones laborales y
bienestar laboral.

EXTERNAS Atender llamadas
telefonicas y visitas.
Informar sobre
INTERVENTORIA O | novedades y reportar
ENTES DE informacion requerida. Eventualmente
CONTROL Acatar
EXTERNO recomendaciones y
lineamientos de
atencion.
PERFIL

REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: Mayor de edad

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 2 afios en cargos directivos en
ambientes educativos con la primera infancia o comunidad. Experiencia en
procesos de formacién a padres y agentes educativos (demostrable con la
presentacion de las respectivas certificaciones).

FORMACION: profesional en ciencias de la educacion, ciencias sociales o de la
salud, con formacién pedagdgica y estudios adicionales (minimo 100 horas) en
actividades relacionadas con la primera infancia y comunidad. Preferiblemente con
especializacion en gerencia de proyectos u organizaciones.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucibn de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: manejo intermedio de herramientas informaticas,
tolerancia a la presion, pensamiento estratégico, alta capacidad de gestion y
administracion, habilidades comunicativas, empatia y autoconfianza.
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COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo
Comunicacion asertiva y efectiva
Relaciones interpersonales
Capacidad para la resolucién de
problemas

Toma de decisiones

Estabilidad emocional
Adaptabilidad

Confianza en si mismo
autocontrol

Dinamismo

CODIGO: COPU-MC-6
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

Capacidad de analisis
sintesis

Planeacion

Supervision y control
Liderazgo

Perseverancia.
Observador

Fortaleza mental y fisica
Critico

Integridad moral y ética

de

NOMBRE DEL CARGO: Contadora Publica
Departamento Financiero y Contable
UBICACION PRINCIPAL: Sede Administrativa

DEPENDENCIA:

SUPERIOR INMEDIATO: N.A
SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A
SALARIO BASICO: 1'500.000
HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

Contabilizar los recursos de operacion, inversion y financiacion de acuerdo

con las normas y politicas organizacionales.

Mantener al dia la documentacidon contable de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responder por la contabilidad actualizada y todos los requerimientos contables
exigidos por la Administracién del Centro Educativo.

Registro y custodia de informacion.
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Examinar la informacion que contienen los documentos que le sean asignados
y mantener permanentemente los soportes de transacciones.

Presentar las cuentas por pagar a la direccion administrativa para su
aprobacion y registro y programar los pagos.

Llevar el control de cuentas por pagar.

Elaborar informes de impuestos, financieros, entre otros.

Preparar los estados financieros y balances de garantia y pérdidas.

Elaboracion de ndmina y liquidacion de prestaciones sociales.

Revisar y conformar cheques, 6rdenes de compra, solicitudes de pago, entre
otros.

Preparar proyecciones, cuadros y analisis de aspectos contables.

Preparar y presentar la informacion contable y financiera segun las normas
legales y requerimientos internos.

Elaborar comprobantes de movimientos contables.

Analizar los diversos movimientos de los registros contables y realizar las
correcciones pertinentes.

Cumplir con las normas de procedimientos internos establecidos en la
Institucion.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anormalidad.

Presentar balances y estados de excedentes o pérdidas mensuales a la
directiva del Centro Educativo.

Elaborar declaraciones de renta, retencion en la fuente e IVA.

Responder a los requerimientos provenientes de los entes de control.

Revisar el reembolso de caja menor.

Programar pagos a proveedores.

Consultar los movimientos de los bancos.

Demas funciones que se presenten segun la necesidad.

RELACIONES LABORALES

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
INTERNAS | AREA DIRECTIVA Estar alineada con la
mision, vision y
objetivos
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institucionales.

Reportar novedades e

informacion requerida. | Permanentemente
Solicitar insumos 'y

recursos.
Presentar informes vy

SECRETARIA balances. .

ADMINISTRATIVA Procesos
disciplinarios.

Estar alineada con las

necesidades de esta

area. Permanentemente
Reportar  informacion

segun la necesidad.

Realizar seguimiento

de compromisos e

informacion contable.

Relaciones laborales.

EXTERNAS | ORGANISMOS DE | Estar alineada con las | Eventualmente
CONTROL EXTERNO | necesidades de esta
area.
Reporte de
informacion requerida.
Responder a los
diversos
requerimientos.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: mayor de edad.

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 2 afios en cargos similares.
FORMACION: profesional titulado en contabilidad publica, con registro
profesional. Conocimientos avanzados en herramientas informaticas, sistemas
contables, elaboracion de nédminas y manejo de inventarios.
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HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, trabajo en equipo,
habilidades interpersonales, liderazgo y compromiso.

HABILIDADES ESPECIFICAS: tolerancia a la presion, destreza numérica y
financiera, autoorganizacion y administracion del tiempo.

COMPETENCIAS
e Capacidad de trabajo en equipo e Confianza en si mismo autocontrol
e Comunicacion asertiva y efectiva e Dinamismo
e Relaciones interpersonales e Capacidad de andlisis y de
e Capacidad para la resoluciéon de sintesis
problemas e Planeacion
e Toma de decisiones e Supervision y control
e Estabilidad emocional e Liderazgo
e Adaptabilidad e Fortaleza mental y fisica
e Compromiso organizacional e Integridad moral y ética

AREA OPERATIVA

CODIGO: COSE-MC- 9
VERSION: 001
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Sede

DEPENDENCIA: Departamento de Operaciones

UBICACION PRINCIPAL: sedes asignadas

SUPERIOR INMEDIATO: Administrador General

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Equipo psicosocial, equipo de salud y nutricion,
docentes y aseadores.

SALARIO BASICO: $ 1'466.000

HORARIO LABORAL: tiempo completo de lunes a viernes.

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

« Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de la
direccién y personal administrativo.

e Velar por el cumplimiento efectivo del proyecto educativo o el PAI de la(s)
sede(s) a su cargo.
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Desempefiar el rol de autoridad formal de la(s) sede(s) a su cargo, ejerciendo
liderazgo y control de los recursos, procesos y personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Liderar y acompafiar al equipo interdisciplinario en la construccion,
implementacion y realimentacion del PAI.

Coordinar y programar reuniones de monitoreo y evaluacion del PAI con el
equipo de trabajo a su cargo.

Liderar conjuntamente con el equipo interdisciplinario la formulacion de la
propuesta pedagogica, constitutiva del PAI.

Realizar acompafiamiento sistematico, oportuno y pertinente a los agentes
educativos.

Orientar al equipo interdisciplinario en el desarrollo de competencias basadas
en la observacion intencionada y escucha activa a fin de que nutran ejercicios
de reflexion e investigacion y sistematizacion de experiencias.

Servir de canal de comunicacién entre los agentes educativos, la entidad
prestadora del servicio y el Programa Buen Comienzo para intercambiar
experiencias, logros y oportunidades de mejora.

Presentar informes e indicadores de gestibn segun requerimientos del
Programa Buen Comienzo.

Acompafar el proceso de articulacion educativa y entrega pedagogica, el
disefio, orientacion e implementacién de estrategias que garanticen la
continuidad de la participacion de los nifios, las nifias y sus familias evitando su
desercion.

Liderar conjuntamente con el equipo interdisciplinario las actividades de
movilizacion social, propias de la Atencion Integral a la Primera Infancia.
Liderar y apoyar el proceso de caracterizacion permanente.

Desarrollar mecanismos de monitoreo, evaluacién y ajuste a los procesos
propios de la modalidad.

Verificar permanentemente el cumplimiento de la cobertura.

Revisar rigurosa y constantemente los planeadores, semanarios y demas
registros del personal a su cargo.

Comunicar permanentemente a sus superiores inmediatos la situacion del area
a su cargo.

Presentar a sus superiores cronogramas mensuales de rotacion por las sedes
a su cargo.
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Delimitar junto con el area directiva y administrativa acciones y objetivos
estratégicos para la prestacion del servicio.

Coordinar, planear y ejecutar procesos de induccién, reinduccion o
entrenamiento en el puesto de trabajo segun la necesidad presentada.

Velar por el cumplimiento efectivo de las labores encomendadas al personal a
Su cargo.

Dar a conocer por escrito el cronograma mensual de actividades a
desarrollarse durante el afio lectivo.

Verificar que el personal a su cargo mantenga correcta, en orden y al dia la
informacion correspondiente.

Supervisar que el personal a su cargo entregue oportunamente la informacion
gue es solicitada en determinados momentos.

Realizar pedidos a la administracion, garantizando los recursos necesarios
para el desarrollo normal del &rea a su cargo y velando por el cuidado y buena
administracion de los mismos.

Realizar inventarios iniciales, periodicos y finales de las sedes y materiales a
Su cargo.

Coordinar, socializar, practicar y hacer valer las instrucciones, politicas de
calidad, sistemas de trabajo, lineamientos y procedimientos establecidos por la
direccion y administracion.

Acatar diligentemente las recomendaciones y acciones de mejora de los entes
de control externo y superiores inmediatos, evitando al maximo la reincidencia
en errores, incumplimientos o resultados negativos.

Dejar evidencias (fotografias, firmas, cartas, etc.) de cada gestidon externa o
actividad realizada que soporte el cumplimiento de acciones ante los entes de
control externo.

Asistir puntualmente a las reuniones o0 capacitaciones programadas por la
Fundacién o a las que haya sido delegada, brindando retroalimentacion de las
mismas al personal que lo requiera.

Permanecer en el lugar de trabajo, estando alerta ante peticiones, novedades y
el buen funcionamiento de las sedes a su cargo.

Tener un adecuado desempefio con respecto a la solucién de conflictos del
personal y el &rea a su cargo.

Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le deleguen.
Manejar eficientemente todos los procedimientos asociados a su cargo, segun
los manuales establecidos.

Mantener conductas de autocuidado y cumplir con adecuados procedimientos
y normas de bienestar, higiene y salud ocupacional.

Demads funciones asignadas por superiores inmediatos.
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RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN

INTERNAS

AREA DIRECTIVA

COORDINADOR
GENERAL

PARES

PARA QUE

Estar alineado con la
mision, vision y
objetivos
institucionales.
Entregar informes,
comunicar novedades
e informacion
requerida.

Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.

Atender las visitas de
auditorias internas.
Reportar novedades e
informacion requerida.
Coordinar actividades y
objetivos estratégicos.
Seguimiento y
monitoreo de procesos.

Estar alineada con las
necesidades del area
de coordinacion.

Coordinar solicitud de

pedidos.

Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de

actividades del PAIPI.
Coordinar la agenda y
el plan de formacion
mensual.

Coordinar objetivos
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Permanentemente
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EQUIPO
PSICOSOCIAL Y DE
SALUD Y
NUTRICION

DOCENTES

SERVICIOS
GENERALES

estratégicos para la
prestacion del servicio.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Solicitar cronogramas e
informacion necesaria.
Coordinar objetivos
estratégicos para la
prestacion del servicio.
Relaciones laborales.

Apoyar en la
realizacion de visitas
domiciliarias segun la
necesidad.

Estar alineada con las
necesidades de esta

area.

Solicitar informacion
requerida.

Revisar material
pedagadgico.

Dotacién de recursos.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Solicitar informacion
requerida.

Dotacion de recursos.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Verificar cumplimiento
de cobertura.

67

Permanentemente

Permanentemente

Permanentemente



USUARIOS Relaciones Permanentemente

interpersonales y
acompafamiento en la
motivacion.
EXTERNAS
Atender llamadas
telefénicas y visitas.
INTERVENTORIA O | Informar novedades y | Eventualmente
ENTES DE reportar informacion
CONTROL requerida.
EXTERNO Acatar
recomendaciones.
PERFIL

REQUISITOS BASICOS DESEABLES

EDAD: Mayor de edad

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 2 afios en cargos directivos en
ambientes educativos con la primera infancia. Experiencia en procesos de
formacién a padres y agentes educativos (demostrable con la presentacion de las
respectivas certificaciones).

FORMACION: profesional en ciencias de la educacion, ciencias sociales y
humanas o de la salud, con formacion pedagdgica y estudios adicionales (minimo
150 horas) en actividades relacionadas con la primera infancia y comunidad (no
aplica para licenciados en pedagogia infantil o educacion preescolar).
HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: manejo intermedio de herramientas informaticas,
tolerancia a la presion, pensamiento estratégico, habilidades comunicativas,
empatia y autoconfianza.

COMPETENCIAS

e Planeacion e Autocontrol

e Trabajo en equipo e Dinamismo

e Liderazgo e Agilidad

e Estabilidad emocional e Compromiso organizacional
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Relaciones interpersonales e Adaptabilidad

Comunicacion asertiva y efectiva e Confianza en si mismo
Resolucién de problemas e Supervision y control
Toma de decisiones e Perseverancia.

Estabilidad emocional

CcODIGO: PSIC-MC-10
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Psicdloga

DEPENDENCIA:  area operativa

UBICACION PRINCIPAL: sedes asignadas

SUPERIOR INMEDIATO: coordinador de sede
SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A

SALARIO BASICO: $ 1'400.000

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

Garantizar el acompaifamiento psicosocial y el desarrollo integral infantil, de
acuerdo con los objetivos y actividades contempladas en el PAL.

Liderar los procesos de movilizacion, participacion social y proteccion de los
derechos de los nifios.

Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de
la direccion y personal administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Construir, estudiar, revisar, implementar y mantener constante actualizacion
del documento PAI, resoluciones y demas lineamientos para la prestacion del
servicio, en conjunto con el equipo interdisciplinario.

Desarrollar procesos de observacion intencionada y escucha activa que
puedan nutrir y realimentar el PAL.

Realizar diagndésticos o caracterizaciones periédicas de las necesidades
psicolégicas de los nifios.
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Efectuar actividades de promocion y prevencion para la garantia de los
derechos y la proteccion integral de los nifios.

Liderar acciones de proteccion integral a la primera infancia, activando las
rutas de atencion o restitucién de derechos y seguimiento a casos.

Liderar y validar la construccion de protocolos relacionados con la vulneracion
de derechos.

Manejar eficientemente el procedimiento “deteccion y atencién de posibles
casos de maltrato o abuso sexual infantil”.

Realizar remisiones externas de casos en situacion de vulneracion de
derechos o condicion especial.

Coordinar, planear y ejecutar con el equipo interdisciplinario y de coordinacion,
estrategias de movilizacion, participacion y proteccion.

Efectuar visitas a los hogares de las familias y madres comunitarias segun la
necesidad.

Interactuar proactivamente con los usuarios y equipo interdisciplinario,
fomentando la escucha, una comunicacién fluida, la diversidad cultural y la
solucion de conflictos.

Dar respuesta a las necesidades de los usuarios que requieran de su
acompafiamiento u orientacion de manera individual o grupal.

Participar en los procesos de formacion interna, seguimiento, monitoreo y
evaluacion que contribuyan a la calidad y mejoramiento continuo.

Participar en los eventos de ciudad, procesos de formacion y cualificacion
externa a los que haya sido delegada, brindando retroalimentacién de las
mismas al personal que lo requiera.

Comunicar permanentemente a sus superiores inmediatos la situacion del area
a su cargo.

Presentar informes a sus superiores inmediatos en los tiempos que soliciten.
Presentar a sus superiores cronogramas mensuales de rotacion por las sedes
a su cargo.

Apoyar al equipo de coordinacidbn en acciones de gestion institucional,
identificando contactos, redes y alianzas sociales.

Acatar diligentemente las instrucciones, recomendaciones o acciones de
mejora de los superiores inmediatos o entes de control externo.

Diligenciar eficazmente y hacer uso adecuado de los diferentes formatos de
atencion.

Dejar evidencias (fotografias, firmas, cartas, etc.) de cada gestion externa o
actividad realizada que soporte el cumplimiento de acciones ante los entes de
control externo.

Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le deleguen.
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o Demaés funciones asignadas por superiores inmediatos.

RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN

INTERNAS

ADMINISTRADOR
GENERAL

COORDINADOR DE
SEDE

PARES

PARA QUE
Estar alineado con la
mision, vision y
objetivos

institucionales.
Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.

Entregar informes,
cronogramas,
comunicar novedades e
informacion requerida.
Solicitar pedidos.

Estar alineada con las
necesidades del area
de coordinacion.
Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de
actividades del PAI.

Estar alineada con las
necesidades del area

psicosocial.

Coordinar solicitud de
pedidos.

Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de

actividades del PAIPI.
Coordinar la agenda y
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Eventualmente

Permanentemente

Permanentemente



EXTERNAS

EQUIPO DE SALUD
Y NUTRICION

DOCENTES

USUARIOS

el plan de formacion
mensual.

Coordinar objetivos
estratégicos para la
prestacion del servicio.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Coordinar objetivos
estratégicos para la
prestacion del servicio.
Apoyar en la
realizacion de visitas
domiciliarias segun la
necesidad.

Estar alineada con las
necesidades de esta

area.

Solicitar informacion
requerida.
Acompafiamiento u

orientacion en los
procesos.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Acompafiamiento u
orientacion en los
procesos.

Visitas domiciliarias a
necesidad.

Atender [lamadas
telefonicas y visitas.
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Permanentemente

Permanentemente



INTERVENTORIA O | Informar novedades y  Eventualmente

ENTES DE reportar informacion
CONTROL requerida.
EXTERNO Acatar

recomendaciones.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: Mayor de edad

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 1 afio de experiencia directa (incluye
practica profesional) con primera infancia en comunidades, instituciones
educativas o jardines infantiles.

FORMACION: psicélogo con registro profesional y énfasis en el campo educativo
0 comunitario. Formacion complementaria (minimo 50 horas) en actividades
relacionadas con la primera infancia y comunidad. Orientacion tedrica no
determinada.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucibn de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: capacidad de escucha, empatia, oratoria,
tolerancia a la presion, pensamiento estratégico y alta capacidad de gestion.

Competencias

e Trabajo en equipo e Comunicacion asertiva y efectiva
e Liderazgo e Resolucion de problemas

e Estabilidad emocional e Toma de decisiones

e Autocontrol e Estabilidad emocional

e Dinamismo e Adaptabilidad

e Agilidad e Confianza en si mismo

e Compromiso organizacional e Supervision y control

e Relaciones interpersonales e Perseverancia.
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CODIGO:; NUDI-MC-11
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Nutricionista Dietista
DEPENDENCIA: area operativa

UBICACION PRINCIPAL: sedes asignadas

SUPERIOR INMEDIATO: coordinador de sede
SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A

SALARIO BASICO: $ 1'400.000

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

o Garantizar el acompafamiento alimentario y nutricional de los nifios, teniendo
en cuenta los objetivos y actividades contempladas en el PAL.

e Liderar los procesos de vida y supervivencia.

« Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de
la direccion y personal administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Construir, estudiar, revisar, implementar y mantener constante actualizaciéon
del documento PAI, resoluciones y demas lineamientos para la prestaciéon del
servicio, en conjunto con el coordinador y equipo docente.

o Desarrollar procesos de observacién intencionada y escucha activa que
puedan nutrir y realimentar el PAL.

« Realizar valoracion nutricional (toma datos antropométricos) en los formatos y
tiempos estipulados por superiores inmediatos o entes de control externo.

« Efectuar actividades de deteccion oportuna de riesgos nutricionales, activacion
de rutas, remisién y seguimiento de casos.

« Disefiar, ejecutar y evaluar un ciclo de talleres sobre la sana alimentacion y las
mejores maneras de nutrirse a bajo costo.

e Interactuar proactivamente con los usuarios y equipo interdisciplinario,
fomentando la escucha, una comunicaciéon fluida, la diversidad cultural y la
solucién de conflictos.

e Velar por el cumplimiento del decreto 3075 de 1997 o demas que lo deroguen,
sustituyan o complementen.
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Coordinar, asesorar y verificar todas las actividades que correspondan al
servicio de alimentacion.

Elaborar e implementar un plan de formacion alimentario y nutricional para los
usuarios y personal empleado.

Capacitar a las auxiliares de nutricion en la estandarizaciéon de porciones y
cumplimiento de ciclos de preparaciones.

Elaborar e implementar el ciclo de menu establecido por entes externos y
teniendo en cuenta las preferencias y rechazos alimentarios de los nifios.
Elaborar e implementar planes de saneamiento basico, seguimiento al perfil
higiénico sanitario y de activacion de rutas epidemiolégicas en caso de
presentarse ETA o intoxicaciones.

Efectuar visitas a los hogares de las familias y madres comunitarias segun la
necesidad.

Participar en los procesos de formacion interna, seguimiento, monitoreo y
evaluacion que contribuyan a la calidad y mejoramiento continuo.

Participar en los eventos de ciudad, procesos de formacion y cualificacion
externa a los que haya sido delegada, brindando retroalimentacion de las
mismas al personal que lo requiera.

Comunicar permanentemente a sus superiores inmediatos la situacion del area
a su cargo.

Presentar informes a sus superiores inmediatos en los tiempos que soliciten.
Presentar a sus superiores cronogramas mensuales de rotacién por las sedes
a su cargo.

Apoyar al equipo de coordinacidbn en acciones de gestion institucional,
identificando contactos, redes y alianzas sociales.

Acatar diligentemente las instrucciones, recomendaciones o0 acciones de
mejora de los superiores inmediatos o entes de control externo.

Diligenciar eficazmente y hacer uso adecuado de los diferentes formatos de
atencion.

Dejar evidencias (fotografias, firmas, cartas, etc.) de cada gestién externa o
actividad realizada que soporte el cumplimiento de acciones ante los entes de
control externo.

Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le deleguen.
Demas funciones asignadas por superiores inmediatos.
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RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN

INTERNAS

ADMINISTRADOR
GENERAL

COORDINADOR DE
SEDE

PARES

PARA QUE
Estar alineado con la
mision, vision y
objetivos

institucionales.
Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.

Entregar informes,
cronogramas,
comunicar novedades e
informacion requerida.
Solicitar pedidos.

Estar alineada con las
necesidades del area
de coordinacion.
Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de
actividades del PAI.

Estar alineada con las
necesidades del area
de salud y nutricion.

Coordinar solicitud de

pedidos.

Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de

actividades del PAIPI.
Coordinar la agenda y
el plan de formacion
mensual.

Coordinar objetivos
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Eventualmente

Permanentemente

Permanentemente



EXTERNAS

EQUIPO
PSICOSOCIAL

DOCENTES

USUARIOS

INTERVENTORIA O
ENTES DE
CONTROL
EXTERNO

estratégicos para la
prestacion del servicio.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Coordinar objetivos
estratégicos para la
prestacion del servicio.
Apoyar en la
realizacion de visitas
domiciliarias segun la
necesidad.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Solicitar informacion
requerida.
Acompafiamiento u
orientacion en  los
procesos.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Acompafiamiento u
orientacion en los
procesos.

Visitas domiciliarias a
necesidad.

Atender llamadas
telefénicas y visitas.
Informar novedades vy
reportar informacion
requerida.

Acatar
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Eventualmente



recomendaciones.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: Mayor de edad

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 1 afio de experiencia directa (incluye
practica profesional universitaria) con primera infancia en comunidades,
instituciones educativas, jardines infantiles, servicios de alimentacion o proyectos
de seguridad alimentaria y nutricional.

FORMACION: nutricionista dietista con registro profesional y formacion
complementaria (minimo 50 horas) en actividades relacionadas con la primera
infancia.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: administracion del tiempo y los recursos,
tolerancia a la presion, pensamiento estratégico, creatividad y alta capacidad de
gestion.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo e Relaciones interpersonales

e Solucién de conflictos e Comunicacion asertiva y efectiva
e Liderazgo e Toma de decisiones

e Estabilidad emocional e Estabilidad emocional

e Autocontrol e Adaptabilidad

e Dinamismo e Confianza en si mismo

e Agilidad e Perseverancia.

e Compromiso organizacional

CcODIGO: DOCE-MC-12
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Docente
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DEPENDENCIA:  area operativa

UBICACION PRINCIPAL: sedes asignadas y hogares comunitarios
SUPERIOR INMEDIATO: coordinador de sede

SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A

SALARIO BASICO: $ 1°029.500

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

« Garantizar el acompafiamiento pedagdgico y el desarrollo integral infantil, de
acuerdo con los objetivos y actividades contempladas en el PAL.

o Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de
la coordinacion y personal administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Garantizar permanentemente el cumplimiento de la cobertura.

e Llevar y actualizar constantemente el Registro de Asistencia Mensual (RAM)
de los nifios atendidos en las formas y tiempos estipulados por superiores.

o Garantizar la obtencién, actualizacion y organizaciéon de la papeleria basica
requerida para la atencién de los nifios en las carpetas individuales.

o Construir, estudiar, revisar, implementar y mantener constante actualizaciéon
del documento PAI, resoluciones y demas lineamientos para la prestaciéon del
servicio, en conjunto con el coordinador y equipo docente.

o Desarrollar procesos de observacién intencionada y escucha activa que
puedan nutrir y realimentar el PAL.

« Realizar las visitas de acompafiamiento pedagdgico a los hogares comunitarios
y la(s) sede(s) a su cargo, en los tiempos que sean asignados.

e Supervisar permanentemente a los nifios durante todas las actividades y
momentos de la jornada laboral, garantizando la seguridad, cuidado y
proteccion de éstos.

e Presentar a su jefe inmediato la planeacion de los proyectos y los centros de
interés, asi como el semanario pedagogico de acuerdo a los lineamientos y
tiempos establecidos.

o Realizar la planeacion del proyecto del mes con el apoyo de las madres
comunitarias, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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Reportar permanentemente a su jefe inmediato novedades en el proceso de
atencién tanto en los hogares comunitarios como en las sedes de la
Fundacion.

Mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre asuntos
relacionados con el rendimiento y el comportamiento de los nifios.

Interactuar proactivamente con los usuarios y equipo interdisciplinario,
fomentando la escucha, una comunicacion fluida, y la solucion de conflictos.
Rendir informes anuales de los logros alcanzados por los nifios, haciendo las
respectivas devoluciones a las familias usuarias.

Realizar remisiones de casos al equipo interdisciplinario.

Participar de las reuniones de seguimiento de casos establecidos por el equipo
interdisciplinario y monitorear las citaciones que se establezcan.

Prestar los servicios en las diferentes sedes de la Fundacién y en los Hogares
Comunitarios donde se requiera.

Cumplir con la funciéon de “Auxiliar de Coordinacién” cuando le sea asignada,
apoyando y garantizando el 6ptimo funcionamiento de la UPA en los momentos
en que la Coordinadora no esté presente.

Cumplir con la elaboracion de la documentacion de su responsabilidad de
manera efectiva, siendo organizada y puntual en la entrega de informacion.
Participar en los procesos de formacion interna, seguimiento, monitoreo y
evaluacion que contribuyan a la calidad y mejoramiento continuo.

Participar en los eventos de ciudad, procesos de formacion y cualificacion
externa a los que haya sido delegada, brindando retroalimentacién de las
mismas al personal que lo requiera.

Apoyar al equipo de coordinacidbn en acciones de gestion institucional,
identificando contactos, redes y alianzas sociales.

Acatar diligentemente las instrucciones, recomendaciones o0 acciones de
mejora de los superiores inmediatos o entes de control externo.

Dejar evidencias (fotografias, firmas, cartas, etc.) de cada gestion externa o
actividad realizada que soporte el cumplimiento de acciones ante los entes de
control externo.

Apoyar las labores de aseo y limpieza del area utilizada para el desarrollo de
acciones pedagogicas.

Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le deleguen.
Demas funciones asignadas por superiores inmediatos.
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RELACIONES LABORALES RELEVANTES

INTERNAS

CON QUIEN

COORDINADOR
GENERAL

COORDINADOR DE
SEDE

PARES

EQUIPO

INTERDISCIPLINARIO

PARA QUE

Estar alineado con la

mision,  vision y
objetivos
institucionales.
Participar de
reuniones de
seguimiento

administrativo.

Comunicar
novedades e
informacion
requerida.

Solicitar pedidos.
Estar alineada con
las necesidades del
area de
coordinacion.
Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de
actividades del PAI.

Estar alineada con
las necesidades del
equipo docente.

Planeacién y
seguimiento de
objetivos
pedagdgicos.
Coordinar  solicitud
de pedidos.

Estar alineada con
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Eventualmente

Permanentemente

Permanentemente

Permanentemente



las necesidades de
ésta area. .
Comunicar
novedades e
informacion
requerida.
Seguimiento de
casos.

Estar alineada con
las necesidades de
esta poblacion.
Realizar las visitas a
USUARIOS los hogares | Permanentemente
comunitarios.
Atender solicitudes y
EXTERNAS acompafiamiento en
los procesos.

Atender visitas a
necesidad.
INTERVENTORIA O Reportar informacién | Eventualmente
ENTES DE CONTROL | requerida.
EXTERNO Acatar
recomendaciones.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Femenino

EDAD: Mayor de edad

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 1 afio de experiencia directa (incluye
practica profesional) con primera infancia en comunidades, instituciones
educativas o jardines infantiles.

FORMACION: tecndlogo, normalista superior o profesional en ciencias de la
educacioén, artes, area de la salud o ciencias sociales y humanas, con formacién
complementaria en competencias y desarrollo infantil, expresion artistica, literaria,
recreacién y demas lenguajes expresivos (minimo 50 horas).
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HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: autoconfianza, tolerancia a la presién, innovacion
y creatividad, dominio de grupo, empatia.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo e Relaciones interpersonales

e Solucion de conflictos e Comunicacion asertiva y efectiva
e Liderazgo e Resolucion de problemas

e Estabilidad emocional e Toma de decisiones

e Autocontrol e Estabilidad emocional

¢ Dinamismo e Adaptabilidad

e Agilidad e Confianza en si mismo

e Compromiso organizacional e Perseverancia.

CODIGO: SEAD-MC-3
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA:  Area Operativa

UBICACION PRINCIPAL: Sede Administrativa

JEFE INMEDIATO: Gerente General

SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A.

SALARIO BASICO: $ 700.000

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes
OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

e Coordinar y ejecutar eficazmente las estrategias y planes que se deriven de
la direccion y personal administrativo.

e Asegurar la disponibilidad de la informacién para el personal que requiera de
ésta.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atencion a los usuarios internos y externos.

« Redaccion de actas, certificados, autorizaciones y comunicados.

« Digitacion, transcripcion e impresion de documentos varios.

o Administracion del correo institucional (envio-reenvio) y el sistema de
informacion.

o Gestion del calendario (actualizacion y agenda de eventos y compromisos).

« Coordinacion logistica de eventos, cotizacion y gestion de recursos.

e Actualizacion de pagina web y redes sociales.

o Construccién y actualizacion de directorios, bases de datos e informacion
general.

o Administracion y custodia de archivo.

« Afiliaciones de personal.

« Reportes de accidente de trabajo.

e Apoyo a gestion humana en publicacion de convocatorias y citacion de
aspirantes.

« Participacion en reuniones administrativas y de formacion interna y externa.

« Administracién del procedimiento de solicitud y entrega de pedidos.

o Administracién de la plataforma de inscripcién y cobertura.

o Acatar las recomendaciones y acciones de mejora de interventoria en relacion
a las categorias de su competencia.

« Reportar oportunamente novedades o solicitudes a los superiores inmediatos o
personal que se requiera.

o Poseer una actitud de disposicion, cortesia y amabilidad con los comparfieros
de trabajo y usuarios de Conduciendo La Nifiez.

e Cumplir con los tiempos de entrega de documentacion que superiores
inmediatos o pares soliciten.

« Estar altamente comprometido con la institucion, ser dinAmico, competitivo y
exigente de acuerdo a las politicas institucionales y labores encomendadas.

e Tener un adecuado desempefio con respecto a la solucién de conflictos del
area y personas a su cargo.

e Mantener conductas de autocuidado y cumplir con adecuados
procedimientos y normas de bienestar, higiene y salud ocupacional.

e Asistir puntualmente a las actividades programadas por Conduciendo La
Nifilez o entidades aliadas en el momento en que se requiera.

« Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le deleguen.

« Demas funciones asignadas por superiores inmediatos.
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RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN

AREA DIRECTIVA

DIRECCION DE
INTERNAS GESTION HUMANA

CONTADORA

PARA QUE

Estar alineado con la

mision, vision y
objetivos
institucionales.

Entregar informes,
comunicar novedades
e informacion
requerida.

Participar de reuniones
de seguimiento

administrativo.
Solicitar insumos y
recursos.

Procesos disciplinarios.
Comunicar novedades
e informacion
requerida.

Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.
Relaciones laborales y
bienestar laboral.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Reportar  informacién
contable requerida.
Relaciones laborales.

Comunicar novedades
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Permanentemente

Eventualmente
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COORDINADORA
GENERAL

INTERVENTORIA O
ENTES DE CONTROL

EXTERNO

PERFIL

e informacion
requerida.

Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.

Estar alineada con las
necesidades de esta
area.

Coordinacion y entrega
de pedidos.

Solicitar cronogramas,
coordinar y agendar
eventos.

Coordinacion,
planeacién y
seguimiento de
actividades del PAIPI.

Atender llamadas
telefénicas y visitas.
Informar sobre

novedades y reportar
informacion requerida.
Acatar
recomendaciones y
lineamientos de
atencion.

REQUISITOS BASICOS DESEABLES

Permanentemente

Eventualmente

SEXO: Indiferente
EDAD: Mayor de edad.

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 1 afio en cargos similares o en
cargos directivos en centros educativos y actividades relacionadas con la primera
infancia. Experiencia en procesos de formacién a padres y agentes educativos
(demostrable con la presentacion de las respectivas certificaciones).
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FORMACION: tecn6logo en sistemas o técnico en secretariado con conocimientos
avanzados en herramientas informéticas, bases de datos, archivo, equipos de
oficina, excelente nivel de digitacion y redaccion.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: habilidades comunicativas, autoconfianza,
tolerancia a la presion y administracion del tiempo y los recursos.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo e Relaciones interpersonales

e Solucién de conflictos e Comunicacion asertiva y efectiva
e Liderazgo e Resolucion de problemas

e Estabilidad emocional e Toma de decisiones

e Autocontrol e Estabilidad emocional

e Dinamismo e Adaptabilidad

e Agilidad e Confianza en si mismo

e Compromiso organizacional e Perseverancia

CODIGO: AUNU-MC-13
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Nutricion
DEPENDENCIA: area operativa

UBICACION PRINCIPAL: sede asignada

SUPERIOR INMEDIATO: coordinador de sede
SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A

SALARIO BASICO: $589.500

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes

OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

o Dar cumplimiento al decreto 3075 de 1997 -Buenas Practicas de Manufactura
de Alimentos.
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« Velar por el excelente contacto directo con los alimentos durante su
preparacion, elaboracion, envasado, almacenamiento, distribucion, suministro
y servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recibir los insumos cuando llegan a la UPA correspondiente, verificando su
estado, la fecha de vencimiento y que correspondan con la lista de entrega de
productos.

e Cumplir con los horarios establecidos para la entrega de los alimentos a los
nifos: media mafana, almuerzo y algo.

« Garantizar las caracteristicas fisicas-organolépticas propias de los alimentos y
las preparaciones.

o Tomar temperatura de refrigeracion y congelacion de los alimentos.

« Tomar muestra de todas las preparaciones para prevenir puntos criticos y
almacenarlas en la nevera en los tiempos y especificaciones técnicas.

« Realizar desinfeccion de menaje, platos y utensilios de cocina, en los tiempos y
especificaciones técnicas.

o Velar porgue el area de produccion esté en perfectas condiciones de higiene y
aseo.

« Realizar adecuadamente los procesos de desinfeccidon y lavado de las manos.

o Portar la indumentaria y los elementos de proteccion necesarios para el
ejercicio de sus funciones.

e Vigilar la disponibilidad de los recursos que competen a su labor, hacer
solicitud oportuna de los mismos y velar por el uso adecuado de los
instrumentos de trabajo.

« Implementar el ciclo de menu establecido por la nutricionista dietista.

e Ejecutar los planes de saneamiento béasico, cumpliendo cabalmente con las
normas higiénicas sanitarias.

o Estudiar, revisar y mantener constante actualizacion del documento PAI,
resoluciones y demas lineamientos para la prestacién del servicio.

o Participar en los procesos de formacion interna, seguimiento, monitoreo y
evaluacion que contribuyan a la calidad y mejoramiento continuo.

o Participar en los eventos de ciudad, procesos de formacion y cualificacion
externa a los que haya sido delegada, brindando retroalimentacion de las
mismas al personal que lo requiera.

o Comunicar permanentemente a sus superiores inmediatos la situacion del area
a su cargo.

o Acatar diligentemente las instrucciones, recomendaciones o0 acciones de
mejora de los superiores inmediatos o entes de control externo.
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« Diligenciar eficazmente y hacer uso adecuado de los diferentes formatos de

atencion.

« Dejar evidencias (fotografias, firmas, cartas, etc.) de cada gestion externa o
actividad realizada que soporte el cumplimiento de acciones ante los entes de

control externo.

o Asistir y participar activamente en los comités de trabajo que se le deleguen.

e Permanecer en el lugar de trabajo en las horas de preparacion y servida,
desempefiando estrictamente las actividades de manipulacion de alimentos.

o Realizar labores de aseo y limpieza en la sede, una vez termine la labor de

manipulacion de alimentos.

« Demaés funciones asignadas por superiores inmediatos.

RELACIONES LABORALES RELEVANTES

CON QUIEN

COORDINADOR
GENERAL

INTERNAS | COORDINADOR DE
SEDE

PARES

PARA QUE
Estar alineado con la
mision, vision y
objetivos

institucionales.
Participar de reuniones
de seguimiento
administrativo.

Comunicar novedades
e informacion
requerida.

Solicitar pedidos.

Estar alineada con las
necesidades del area
de coordinacion.
Planeacién y
seguimiento de
actividades del PAI.

Estar alineada con las
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Eventualmente
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NUTRICIONISTA

USUARIOS
EXTERNAS
INTERVENTORIA O
ENTES DE
CONTROL
EXTERNO
PERFIL

necesidades del area
de manipulacion de
alimentos.
Coordinar solicitud de
pedidos.

Estar alineada con las
necesidades del éarea
de nutricion.

Comunicar novedades
e informacion
requerida.

Solicitar pedidos.

Estar alineada con las
necesidades de esta
poblacién.

Distribucién y entrega
de los alimentos.
Atender solicitudes
amablemente.

Atender visitas a
necesidad.

Reportar  informacién
requerida.

Acatar
recomendaciones.

REQUISITOS BASICOS DESEABLES

Permanentemente

Permanentemente

Eventualmente

SEXO:
EDAD: Mayor de edad

TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 1 afio de experiencia directa en

manipulacion de alimentos.
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FORMACION: bachiller o con estudio hasta noveno grado de basica secundaria,
con certificado vigente que los acredita como manipulador de alimentos expedido
por una entidad autorizada por la Seccional de Salud, segun decreto 3075 de
1997.

CONDICIONES DE TRABAJO: Tener el examen médico general reciente (menos
de un afno), examen de KOH de ufas, coprologico y frotis de garganta y certificado
de APTO por profesional competente.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, liderazgo,
compromiso organizacional, trabajo en equipo, habilidades interpersonales y
organizacion.

HABILIDADES ESPECIFICAS: autoconfianza, recursividad, administracion del
tiempo, tolerancia a la presion, orden y habitos de higiene y autocuidado.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo e Relaciones interpersonales

e Solucion de conflictos e Comunicacion asertiva y efectiva
e Liderazgo e Resolucion de problemas

e Estabilidad emocional e Toma de decisiones

e Autocontrol e Estabilidad emocional

e Dinamismo e Adaptabilidad

e Agilidad e Confianza en si mismo

e Compromiso organizacional e Perseverancia

CODIGO:; ASEA-MC-14
VERSION: 001

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Aseador (a)

DEPENDENCIA:  Area Operativa

UBICACION PRINCIPAL: UPA

SUPERIOR INMEDIATO: coordinadora de sede
SUBORDINADOS INMEDIATOS: N.A

SALARIO BASICO: $ 589.500

HORARIO LABORAL: Tiempo completo de lunes a viernes

91



OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DEL CARGO

o Garantizar el mantenimiento y el aseo de las instalaciones de la UPA,
incorporando leal y eficazmente toda su capacidad de trabajo para el logro de
un perfecto estado de la sede.

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Desempeiiar con responsabilidad y eficiencia las funciones que encaucen a su
cargo, tales como: limpieza total de las aulas, oficinas, mobiliario, bafos,
patios, limpiones de uso permanente, entre otros.

o Efectuar la limpieza permanente de los servicios higiénicos en salvaguardia de
la salud de los nifios y niflas y personal empleado, velando por su
conservacion y 6ptimo funcionamiento.

» Realizar jornadas de desinfeccion peridédicas de elementos como silleteria,
forros de colchonetas, jugueteria, entre otros.

o Garantizar la prevencion de riesgos causados por derrame de liquidos,
suciedad, contaminacion, etc. en los momentos criticos del dia como los de
alimentacion.

o Portar la indumentaria adecuada para la prestacion del servicio y velar por el
uso adecuado de los instrumentos de trabajo y elementos de proteccion.

e Mantener conductas de autocuidado y cumplir con adecuados procedimientos
de bienestar y salud ocupacional, manteniendo posturas adecuadas, haciendo
uso de pausas activas y prescripciones médicas.

e Vigilar la disponibilidad de los recursos que competen a su labor y hacer
solicitud oportuna de los mismos a la coordinacion de la UPA en momentos de
inexistencia en la sede.

e Asistir y participar en las reuniones convocadas por el Centro Educativo en los
momentos solicitados.

o Mantener disposicion de servicio y amabilidad con todo el personal que labora
en la Institucion.

« Vigilar la entrada de personal que ingresa a la Institucion y el retiro del mismo,
acompafandolos hasta la puerta de salida.

« Demas funciones que se presenten en momentos inesperados.

PERFIL
REQUISITOS BASICOS DESEABLES

SEXO: Indiferente
EDAD: mayor de edad.
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TIEMPO Y TIPO DE EXPERIENCIA: minimo 1 afio en cargos similares.
FORMACION: Bachiller académico.

HABILIDADES ORGANIZACIONALES: solucion de conflictos, trabajo en equipo,
habilidades interpersonales, liderazgo y compromiso.

HABILIDADES ESPECIFICAS: tolerancia a la presion, administracion del tiempo,
vocacion de servicio, atencion al cliente, sentido de orden y limpieza.

COMPETENCIAS

« Trabajo en equipo

e Solucion de conflictos

o Liderazgo

« Estabilidad emocional

e Autocontrol

o Compromiso

o Agilidad

« Habilidades interpersonales
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12. CONCLUSIONES

Dentro de las determinaciones que la evaluacion y redisefio de perfiles de cargos

por competencias se concluye lo siguiente:

o Con la elaboracion de este proyecto se podra dar direccionamiento y
ejecutar los procesos organizacionales utilizando las medidas necesarias para el
establecimiento de las funciones para cada cargo desde diferentes contextos y

permitir obtener calidad en los resultados.

o Emplear el proceso de evaluacion y redisefio de perfiles de cargos por
competencias es de gran ventaja para la Fundacion Conduciendo la Nifiez porque
cada cargo y perfil definido contaria con la persona apta y con un alto desempefio
para realizar las funciones requeridas, lo que aportaria a la organizacion

productividad, eficiencia y el cumplimiento de los objetivos.

o Es esencial para la Fundacién contar con una organizacion adecuada en
cada una de sus areas; y de esta manera lograr que la institucion cuente con las

funciones adecuadas para cada empleado.
o El modelo de gestiébn por competencia ha tenido gran auge en el mundo

empresarial ya que permite optimizar el talento humano con que cuenta la

organizacion.
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13. RECOMENDACIONES

o Se considera necesario potencializar en el area de recursos humanos de la
Fundacién Conduciendo a la Nifiez para perfeccionar el resultado del desempefio
de cada miembro de la organizacion para que al emplear sus conocimientos en el

cargo lo aplique desde diferentes contextos en los que se les puede dar ejecucion.

o Fomentar la evaluacion y redisefio de perfil de cargo por competencia e
inferirlas a través de desempefio y acciones especificas que permiten la
satisfaccion en sus labores la cual estdn fuertemente relacionadas con la
productividad asociada al desarrollo e interesadas por satisfacer el capital humano
ya que reconocen que en él inicia el éxito, la efectividad, la eficiencia y rentabilidad
de tener un grupo bien dirigido y garantizado reflejando resultados satisfactorios

interno y externos.

o Para obtener resultados 6ptimos en cada proceso es necesario poseer
conocimientos desde un enfoque mas competitivo que permitira la adquisicién de

competencias genéricas para determinado cargo.

o Es indispensable tener en cuenta que el ser transversal en su desempefio
con caracteristicas que le impliqguen coordinar mutuamente la ensefianza-
aprendizaje de los distintos campos disciplinares; llega a ser trascendental para el
desarrollo profesional contribuyendo un parametro que resulta base para su

formacion.
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ANEXOS

CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE CARGOS

Actividad que desempena------=-===-======mmmmmm o

Horas de trabajo semanal -------=-=-=======mmmmmmmmmm oo --mmmne-

Obligaciones de trabajo------------=------=-------- m=mmmmmememmmemeee e

1. En su cargo, es responsable por el manejo de informacién confidencial:
A) S
B) NO
C) A veces
2. ¢Considera usted que el personal contratado ha cumplido con la
descripcion del cargo?
A) Sl
B) NO
C) EN OCASIONES

3. ¢Como considera el desempefio del area de gestion humana dentro de la
fundacion?
A) BUENO
B) REGULAR
C) MALO
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4. Es clave para la fundacion utilizar el método de perfil por competencias

para el cumplimiento de los objetivos organizacionales?

A) S
B) NO
C) EN OCASIONES

5. En el proceso de seleccion el area de recursos humanos se apoya en el

proceso de gestion por competencias?

A) SIEMPRE
B) NUNCA
C) ALGUNAS VECES

PREGUNTA 1

De acuerdo al resultados obtenido el 20 % de la poblacion encuestada considera
gue a veces es responsable con el manejo de la informacion confidencial.

El 40% piensa que no es confidencial con el manejo de la informacion.

Mientras el otro 40% considera que si es confiable con la informacion
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PREGUNTA 2

0%

Con relacion al resultado obtenido se considera que el 60% de la poblacién
contratada ha cumplido con los lineamientos y deberes del cargo y el 40% en

ocasiones no ha desempefiado las caracteristicas idéneas para el cargo.

pregunta 3

Segun la encuesta realizada se considera que el personal en su mayoria cuenta
con los conocimientos, aptitudes y competencias para desempefarse eficazmente

en la fundaciéon conduciendo la nifiez
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PREGUNTA4

Con relacion al resultado obtenido se evidencia que un 100% es importante utilizar
métodos y perfil por competencias para el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

PREGUNTAS

De acuerdo a las estadisticas arrojadas por la grafica de demuestra que un 60%
es decir la mayoria de la poblacién el &rea de recursos humanos se apoya en el

proceso de gestidon por competencias.
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